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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

v 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

v/ 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

v' A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

v 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

v 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

v 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

v 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

v 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

v 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

v/ 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol

v 1995. évi LXVL térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

v Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

v'2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

v 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol

v 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

v 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

v 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

v/ 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

v'370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl (Ber.)

v'149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

v/ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

v 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

v’ Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

v 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (R.)

v/ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

v 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l ¢és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremitkodés feltételeirdl

v A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényli
tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

v'A  munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
v 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol
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v 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

v 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakéagazatok osztalyozasi rendjérdl

v 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
v' Az intézmény hatalyos alapito okirata
v" NevelGtestiileti hatarozatok

v’ Vezetdi utasitasok
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikiodési Szabadlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Zippel-Zappel Német Nemzetiségi
Ovoda (OM azonositd: 032752) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint, é&s mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatdsa, Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

v aneveldtestiilet, az intézményi sziil6i szervezetet, Kozalkalmazotti tanacs, véleményezésével
A nemzetiségi onkormanyzat egyetértésével

Alkalmazotti kozosség elfogadasaval.

az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

ISR

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirasainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az ovodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, haszndljak az
intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6z0s érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozdk fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
ovodavezeto, illetve a helyettese — munkaltatoi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést. A sziilét vagy
mas, nem az 6voddban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ennek elmaraddsa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda
épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

v' Az bvodaval jogviszonyban allo minden gyermekre és alkalmazottra.

v Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

v' A gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
v’ az dvoda épiiletére, udvarara,
v' az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre,
v az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ idébeni hatilya kiterjed

v’ anevel6testiilet ltal elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
v' A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak mddja:

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. Modositasa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elndk. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatdrozza meg.

A modositasra Keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:

Az dvodavezet6 irodajaban, tovabba a folyoson lesz megtalalhato. A sziilok errdl a sziil6i értekezleten
tajékoztatast kapnak.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Ellatando alaptevékenységek

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX.
Torvény 13. §(1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 1. § - ban foglaltak alapjan a tanulok nevelés-oktatasaval dsszefiiggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott nevelési
program szerint folyik. Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratol az tankotelezettség kezdetéig
(Nkt.45. § (2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény.

Az o6vodai nevelés, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

2.2. Az intézmény jogdlldsa
A Koznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége, mitkodési kore:
Ovoda 6n4lld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint koltségvetési szerv.

Allami intézmény, fenntartisarél az allam és a helyi onkorméanyzat gondoskodik (trvényben
meghatarozott aranyban).

Alaptevékenység:

Az intézmény tipus szerinti besoroldsa: Kdznevelési intézmény, Ovoda

Feladatellatashoz kapcsolodd funkcid:

A biztositott kéltségvetésbol gazdalkodik.

Az o6voda szakmai tekintetben onallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagdgusok, a sziil6k, illetve képvisel6ik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3 Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete
Budaors varos kozigazgatasi teriilete.
2.4. Az intézményi feladatelldtdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsdag

Ingatlanvagyon székhely: Hrsz.: 1036/17
Székhely teriilete: 4276 m?
v' Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkozok.
v' Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni.
v' Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadasara,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.
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2.5 Az intézmény gazdalkoddsi jogkore és belsd ellenorzése

Onalléan miikodd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori
koltségvetési  szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (2040 Budaodrs, Szabadsag ut 134.) latja el

2.5.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtiasdaval kapcsolatos eldirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapitd, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és mitkodési koltségeit az évente
Osszeallitott és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az
ovoda vezetdje a felelds. Csak az 6voda vezetdje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére. Az
intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az
alapellatast, és kizarolag jogszabalyi keretek kozott torténhet. Az dvoda vezetdje 6nalldé munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik. Ez iranyu feladatait a Knt. eldirasainak megfelelden latja el. A koltségvetés
tervezésének, végrehajtasanak és a koltségvetési beszamold elkészitésének szabalyozasat az
Egyiittmiikodési Megallapodas tartalmazza.

2.5.2. Belsd ellendrzés

Az intézménygazdalkodassal 0sszefliggd folyamatainak belsd ellendrzését a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold kormanyrendelet 370/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet (Bkr.), valamint a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenorzési Kézikonyve
felhatalmazésa alapjan a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Irodaja 1atja el.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasianak rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK ES EGYEB, AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS

Az intézmény adatali

A koltségvetési szerv

Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
megnevezése PP PP g g

A Kkoltségvetési szerv idegen

Kindergarten Zippel-Zappel
nyelvii megnevezése g pp pp

Székhelye 2040 Budaors Lévai u. 36.
Alapité Budadrsi Kozségi Tanacs
Alapité jogutodja Budaérs Véaros Onkormanyzata

Az intézmény feliigyeleti szerve | Budaors Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,

Az intézmény fenntartdja Budabrs Véaros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete

A fenntarté székhelye 2040 Budaors, Szabadsag u. 134.

Intézmény jogallasa Onallé jogi személy, részjogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv
Intézmény tipusa Ko6znevelési intézmény, Ovoda

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly:
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrol
- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

091110 - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl ¢és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

- A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

- Pedagogiai Program
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Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai

Szakértéi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye alapjan ellatja
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai.

(mozgasba enyhén korlatozott, beszédfogyatékos, beilleszkedési
zavarral, magatartasi rendellenességgel kiizdo és a pszichés fejlodés

091120 zavarai miatt a nevelési folyamatban tartésan ¢és sulyosan
akadalyozott)
Jogszabaly:
- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényi
gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve kiadasarol A 2011. évi
CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrél Torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan
Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai
091130 Jogszabaly: 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a Nemzetiség 6vodai
nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol.
091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096015 2011 ¢évi CXC. Knt, 2011 évi CLXXXIX tv. Magyarorszag
onkormanyzatairdl. A mindenkori koltségvetési torvény; Helyi
szocialis rendelet
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013350
feladatok
Intézmény OM azonositdja 032752
Az 6vodai csoportok szama 4
Férohelyek szama: 100 f6
Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 6
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4. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az ovoda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

— T TN

v

rendszergazda ovodatitkar

Altalanos Onértékelési Szakmai mk.
ovo t6- o
cso etd vezetd
f A Poiez

Az intézmény élén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

4.2. Az ovoda vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje

4.2.1. A palyaztatas

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni. A palyazati eljaras elokészitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

4.2.2. Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képviseldtestiilete adja. (A megbizassal
kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének a véleményét, valamint
a BNNO egyetértését). A vezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
ovodavezeté magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

A vezet6 megbizatasa hatarozott idore szol (5 év).
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Vezetd beosztisu kiozalkalmazottak és az évoda vezetdsége:

Jogszabaly alapjdn magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott: az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-
helyettes.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi beosztasa kozalkalmazottak tartoznak.
v' 6vodavezeté-helyettes
Vezeto beosztasu kozalkalmazottak:

v Onértékelési csoportvezetd
v szakmai munkak6zosség vezetd

Az dvodavezetd-helyettes, az onértékelési csoportvezetd €s a szakmai munkak6zdsség-vezetd segiti az
ovodavezetét az 6voda vezetésével Osszefliiggd feladatok ellatasdban. Az dvoda vezetdsége, mint
testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellaitnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktualis
feladatokrdl, a hatarozatokrol emlékeztetd késziil. Az dnértékelési csoport vezetdjét az 6voda vezetdje
jeloli ki. A szakmai munkakozosség vezeto(i)t a munkakdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg 1-5 év iddtartamra. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés
és a folyamatossag.

Az ovoda kozalkalmazottai

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az 6voda székhelyén foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
egylittesen alkotja.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII torvényt, a
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol, a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényt kell alkalmazni

v' Az dvoda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok,

v anevel6émunkat kozvetleniil segitdk korét: a dajkak, pedagdgiai asszisztens,

v' a milkodést biztositok korét az ovodatitkar, (adminisztrator, ligyintézd), rendszergazda

v’ atechnikai alkalmazottak korét a konyhas, karbantarté (takaritd), egyéb alkotjak.
A dolgozok személyi anyagat az dvoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak
a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. A
Torzskdnyv rdgziti az 6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz016 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak

Felelosségi korok

4.3. Ovodavezeté

Az intézmény €lén a magasabb vezetdi beosztasu dvodavezeté all. (Knt. 67. - 69 §.)

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. Ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatokbdl ra harulod, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetd a Knt meghatdrozasa alapjan, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben dontési
joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd a nevel6testiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat
adhat Ki.

Az Ovodavezetd dontései és utasitdsai elott — a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési
kotelezettségén tal — meghallgatjia az ovoda mas tisztségviseldit (Ovodavezetd-helyettes,
Kozalkalmazotti Tanacs tagjai, munkakdzosség-vezetok stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartod
egyetértése sziikséges.

Az 6vodavezet6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

VA

v pedagbgiai,

v' munkaiigyi,

v gazdalkodasi,

v’ tanligy-igazgatasi és
mindségfejlesztési feladatok.

\

Az 6vodavezet6 felel6sséggel tartozik:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

a takaré¢kos gazdalkodasért;

v' a pedagdgiai munka szinvonaldért, az intézménymiikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért;

az 6voda ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban
meghatarozottak alapjan;

v a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megelézéséért,

v
v

\

rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért;
v' a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak iranyitasaért és
ellenbrzéséért;
v'amunka- és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséért;
v a pedagdgus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért;
a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért;

ANERN

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéséért;

a szililok kozosségével, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmtikodésért;

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasaért;

a pedagogusmindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

ASANENEN

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mikodtetéséeért;

(\

a tanfeligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért;
v’ atanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért és megvaldsitasaért.
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Tovabbi feladatai még

v Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett partnereivel.

v Informalja az Intézményi Tanacsot.

v' A Kozalkalmazotti Szabalyzat és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok
maradéktalan ellatasa.

v’ ahatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikodteti az intézmény belsé 6nértékelési
rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;

Az 6vodavezet6 jogkore
Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi szabalyzatok
alapjan.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly vagy a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Kizardlagos jogkorébe tartozik
v’ az intézmény képviselete;
a neveldtestiilet vezetése;
a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala;
a munkaltatoi jogok gyakorlasa;
a vezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;
a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodo dvodatitkar kdzvetlen iranyitasa.

ANANENENEN

4.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado.

Alairasi joga az 6vodavezetdnek van, tavollétében a megbizott vezeto - helyettesnek.

Az intézményvezeté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el, a
Pénziigyi Iroda Intézményi — gazdalkodasi Osztaly és az intézmény kozotti ,,Egyiittmitkodési
megallapodas™ hatarozza meg (kotelezettség vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, beszerzések, teljesitések
igazolasa, érvényesités és utalvanyozas stb.).

4.4.1. A bélyegzo6 hasznalata, aldirasi jogok

A korbélyegzot az 6voda vezetdje és az 6vodavezeto-helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi
joggal az 6voda vezetdje, tavollétében az 6vodavezet-helyettes rendelkezik.

A hosszii bélyegz6t, az Ovoda vezetGje, az Ovodavezetd-helyettes, az Ovodapedagdgusok és az
ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvénytelenittetni
kell.

4.5. Az ovodavezetd helyettese

A vezeté kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki Onalléan latja el a feladatkorébe utalt
feladatokat. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkéjat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z0s megbeszélés és egyeztetés utan — az
ovodavezetd a munkakori leirasban meghatéroz.

A vezetOt tartds tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelosséggel latja el a vezetdi
feladatokat. A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az OvodavezetO-helyettes, nem
fliggetlenitett, munkajat csoportos Ovodapedagogusi munkakdér mellett végzi. Az Ovodavezetd
tavollétében mindig van teljes felelosséggel felruhazott vezetd.
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Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza az 6vodavezeté-helyettesre:

z6
v’ az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a nevelémunka feladatainak ellendrzését,
v' anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,
v’ anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzését,
v afelelésok, megbizottak ellendrzését,
v' az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0nalld szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését,
az 6vodapedagdgusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,
az 6vodai téritéses szolgaltatdsok szervezését, feliigyeletét,
a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellenOrzését.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti
feladatok megoldasaban.
v' Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.
v A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremitkodés.

Tovabbi feladatai:

v’ részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hossza tavih terveinek elkészitésében,
v’ részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,
v’ iranyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.

v a szakmai munkak6zosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,

v' amindségfejlesztési csoport mitkodési feltételeinek biztositasaért,

v a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

v adajkak és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezetO-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A vezet6-helyettes munkakori leirdsat az ovodavezeté késziti el. A vezeté-helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol— figyelembe véve a munkakori leirasat —, az
elozéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodavezet6-helyettes megbizasa hatarozott idore szol.

4.6. Onértékelési Csoport vezetije

Az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodavezet6tol hatarozott idére kapja megbizasat. Feladata az
intézményben folyd mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, valamint a
belso ellendrzési csoport, irdnyitasa.

Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébdl atruhazza onértékelési csoport vezetdjére
a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését, folyamatos ellendrzését;
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

az igény és elégedettségi felmérés elvégzését, értékelését;

SSENEENIRN

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzeések készitését;

v' az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

v’ ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
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v’ az aktualis feladatokrdl munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére végezze,
végeztesse el;

v’ abels6 ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

A Dbelsé értékelési munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg — az Onértékelési munka
iranyitasara, koordinalasara, feladatok ellatasara —, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
v' mindség iranti elkotelezettség jellemzi;
v' mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik;
v IKT kompetenciakkal bir;
v pedagogiai szakmai ellen6rzési ismeretekben tajékozott kolléga.

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitdsa, koordinalasa.

v a belsd ellendrzési csoport munkdjat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
A belsd onértékelési csoport vezetje képviseli a kozOsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

4.7. Szakmai munkakozosség-vezeto

A nevelGtestiilet javaslatara az dvodavezetd hatarozott idére bizza meg. Megbizatiasa tobbszor
meghosszabbithatd. Munkéjat megbizasa €s az éves munkatervben szabalyozottak alapjan feleldsséggel,
ondlloan, munkakori leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

v kiemelkedd szakmai tevékenység (legalabb 3 - 5 év);

a neveldtestiilet altal elismert tekintély;

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

v’ jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik;
v’ az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje.

S

Az 6vodavezet6 feladataibol, hataskorébél atruhazza a szakmai munkakozosség vezetgjére

v’ a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetését;

v anevelémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését;

v' az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzését,
emelését.

A szakmai munkakozosség vezetGjének feladata

v’ részt vesz az Ovoda szakmai és modszertani munkajanak iranyitisaban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban;

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;

segitségadas a tervez6 munkaban;

ASENENRN

a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti konszenzuson torténd
megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa;

(\

Osszedllitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakozOsség éves
programjat;

v' mddszertani értekezletet és bemutatod foglakozasokat tart és szervez az uj modszerek, eszkozok,
elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért;
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iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését;

segiti a szakirodalom tanulméanyozasat és felhaszndlasat;

képviseli a munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil;

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasaban,
az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

S

A szakmai munkakozosség vezet6jének felelossége:

v A szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési és
mindségiranyitasi programjaval.
v' A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.
Az éves feladatterv teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, dsszefoglalo elemzést, értékelést
készit a nevelGtestiilet szdmara. Igény szerint beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkak6zosség tevékenységérol.

Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, dsszefoglalo elemzést, értékelést
készit a nevelOtestiilet szamara. Igény szerint beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkakdzosség tevékenységérol.

4.8. Az ovodatitkar — adminisztrator — évodai iigyintézd feladata és jogkore

Meghatarozott pénziigyi €s gazdasagi feladatokat 14t el munkakori leiras alapjan.

Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolodo
intézményi bels szabalyzatok betartdsidval végzi. Onalld intézkedési, dontési jogkdrrel nem
rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozé ovodai gazdasagi, iigyviteli feladatok és az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem alé tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

v az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak a jogszabalyoknak és a belsd
szabalyoknak megfeleld, maradéktalan ellatasa;

az intézmény ésszer(l, takarékos gazdalkodasanak segitése;

az alkalmazottak, bér, ad6 és tdvolmaradas tigyeinek intézése;

gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése;

AN NN

dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak, atutalasok
intézése;

AN

a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t;

<\

fegyelmi felel6sséggel tartozik a koltségvetéssel ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos

adatszolgaltatasok helyességéért;

v’ a vezetd utasitisanak megfeleléen a selejtezés, a leltdrozds megszervezése, elOkészitése,
lebonyolitasa és adminisztralasa;

v az 6voda milkodését akadalyozd miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés tigyviteli
lebonyolitasa;

v étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban el&irtaknak

megfeleld nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok nyilvantartasa, intézése.
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5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetdk napi benntartozkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezeté a munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leiras, valamint az
ovoda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok elldtdsa a helyettesitési rendben meghatirozottak
alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsdnal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (6vodavezetd-helyettes) az intézményben
tartozkodjon.

Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkéjat ettol
eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas
stb...)
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6. HELYETTESITESI REND AZ OVODAVEZETO, VAGY/ES AZ OVODAVEZETO
HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az 6vodavezet6 tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat
az 6vodavezeto-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az dvodavezetd tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam
mindsiil. A megbizas a fenntarté értesitése mellett torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni (értesités, hirdetmény). A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az alabbiak szerint koteles
gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési
feladatokat ellassak: Amennyiben az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az 6vodavezet6-helyettes latja el. Az 6vodavezet6 és a vezet6-helyettes egyideji tavolléte
esetén a helyettesités az onértékelési csoport vezetdjének feladata.

Az oOvodavezetd, a vezetO-helyettes, és az Onértékelési csoportvezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités rendje a kovetkezd: a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, a megbizassal
rendelkez6 szakmai munkakozosség-vezeté kotelessége a vezetoi feladatok ellatasa.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefiiggo,
azonnali dontést igénylé Ugyekre terjed Kki. A reggeli és a délutani tigyeleti id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozo6 pedagdgusok.
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7. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A Kozalkalmazotti Tandcs elnékének feladata, feleldssége

v' a Kozalkalmazotti Tan4cs vezetése, a mitkodés biztositasa,
v’ akozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,
v’ akozalkalmazottak élet, joléti, szocialis és munkakoriilményeinek képviselete

Az 6vodavezetdvel az eredményes egyiittmiikodés feladatainak ellatasa, - jogositvanya szerinti modon a
munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa.

A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési, tajékoztataskérési)
és kotelezettségekkel Osszefliggod feladatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

v’ értekezletek
v' megbeszélések
v' forumok — team forumok

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

7.2. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelés Torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkdrrel rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdossége.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagdgusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a javaslat
elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd koteles szoban vagy irasban
valaszt adni.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egységes
megvalositasa.
Véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érint6 tigyben. (Knt. 70.§ (2))

Dontési jogkore

A Pedagogiai Program elfogadédsa, modositdsa, az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogaddsa, modositasa, a
nevelési év tervének elfogadasa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa, a nevelbtestiilet tigyében
eljaré pedagogus kivalasztasa, intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa, onértékelési program elfogadasa, tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés
alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, illetve egyéb, jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

v' Pedagdgiai Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa
Hazirend elfogadasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Eves beszamolo elfogadasa

Onértékelési program elfogadasa
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v’ A tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

Kotelezo a neveldtestiilet véleményét megkérni

v avezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt. (Knt. 70. §)
v’ az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A neveldtestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevel6btestiilet értekezleteit az Ovoda vezetdje hivja 0Ossze az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott téma és idépont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzé az alairt jelenléti ivet, fejlécén az
adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban. A
testiilet 50 +1 % jelenlét esetén hatarozatképes. Titkos szavazashoz a nevelGtestiilet szavazatszamlazo
bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kkiviil kell hagyni azt:

v’ akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
v' aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Az értekezleteket és iiléseket az 6vodavezetd vagy a téma-megbizott vezeti.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja

v Nevelési program;

SZMSZ;

Hazirend;

Munkaterv;

Az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés;

A beszamolo;

az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket.

Az oOvodavezetd az eloterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott id6ben atadja a
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nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkér esetén az érintett bizottsagnak,
munkakdzosségnek.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki. A véleményt jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és témajat az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A neveldtestiileti értekezlet, sziilokre vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziildi szervezet
képviselojét.

Nevelotestiileti szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)

v’ anevelési évnyito értekezlete,
v' anevelési évzard értekezlete,
v tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet osszehivasa torténhet

v’ az dvodavezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

22



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Kiadas: 1. Datum: 2017.

v’ anevel6testiilet egyharmadanak kérésére,
v’ sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni. Napirendjét az dvodavezetd 3 nappal eldbb hirdeti ki.

7.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisa

A munkakozosségek céljai:
A ko6z06s mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezésére, szervezése és
ellendrzése.

A szakmai munkak(zdsség szervezésének feltételei:
Szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésére. A munkakdzosség
éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakozosség fogad el. A szakmai munkakozosség

vezetdje részt vesz az intézményben folyo neveldmunka belso ellenérzésében és az értékelésben.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

v’ fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatdo munkat;
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat;
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert;
kapcsolatot tart a munkatarsak kozott;
informaciot ad at atadas és —tovabbitas
alkalmilag szakmai tovabbképzéseket szervez
v’ szakmai rendezvényeken vesz részt
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Részvétel a pedagogus munkajanak segitésében
Szakmai munkakozosség tagja kozremiikddik a pedagdgusok munkéjanak segitésében igy kiilondsen:

a szakmai, modszertani kérdések megvalaszolasaban;

a pedagogusok szakmai tervezési feladatainak segitésében;
a pedagogusok szakmai munkéjanak timogatasaban;

az intézményben foly6 szakmai munka szervezésében,;

az intézményben folyé szakmai munka értékelésében;

a kapcsolodo teljesitményértékelési feladatokban;
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az onértékelési tevékenységben.

A pedagogus lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni.

A szakmai munkakozosség felelossége

Munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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Az 6vodai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje:

A munkakdzdsségek az éves munka-terveiket a tanévet el6készitd neveldtestiileti értekezletig elkészitik,
¢és a vezetOnek leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcsolattartasért a
munkakdzdsség-vezetok felelnek:

v' A munkako6zosség-vezetOk allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy megbeszélést
tartanak.

v" Gondoskodnak arrdl, hogy a t6bb munkak$zosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6z6sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

v' A tanévzard értekezleten szoban beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkdjarol és a feladatok teljesitésérdl.

Kapcsolat- Kapcsolat-tartds | Kapcsolattartds Ellendrzés, Dokumentalas
tartasert feleldos | modja gyakorisaga értékelés modja
Munkako6z6sség | Szervezett Havi egyszeri | Ellenbrzést  végzd | Feljegyzés,
-vezetok megbeszéléseken | alkalommal vezetok jelenléti iv
s napi munka- | munkakdzosség- TRy , .
€5 nhapl munka ! a 0708s¢8 Ertékelés szoban és
kapcsolatban vezetdi .
. az éves
megbeszéléseken, , o
> vorlatban pedagdgusmindsités
napi . .
apt -~ gya nél széban
folyamatosan
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8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, ES A

MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet feladatkorébdl az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at jogkorét:

v
v

szakmai munkak6zosség
Bels Ertékelési Csoport

A nevelGtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléja az ONERTEKELESI CSOPORT

Az ovoda vezetdje elkésziti az 6voda Ot évre szolo Onértékelési programjat, meghatarozza a munka
céljat, feladatait, az azok elvégzéséhez sziikséges eréforrasokat, valamint kijeloli az intézményi
onértékelés koordindlasat végzo 3 tagh csoport vezetdjét és tagjait. Ezen kijeldlés hatarozott idére szol.

A onértékelési csoporttagok feladata

v
v
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a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra;

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras-rendszer
intézményi értelmezése;

az onértékelés elokészitése, megtervezése és rogzitése az éves munkatervben;

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatdsa;

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba,

éves Onértékelési terv készitése;

az onértékelés mindségének biztositasa;

adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, adatrogzités a
kérddives felméréshez);

a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, céljarol, folyamatarol, a
sziikséges eroforrasokrol és az elvart eredményekrol;

az intézményi, a vezetéi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazdsa a nevelGtestiilet
bevonasaval, 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai Programban megfogalmazott
intézményi célokkal;

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilsd szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelgssége, hogy kozremiikodik:

v
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v

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban;
az éves terv és az 0t éves program elkészitésében;

az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban;

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében,

a feladatmegosztasban;

az Oktatési Hivatal informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.

Az 6nértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

v

v

frasbeli beszamolo, dsszefoglalé elemzés és értékelés készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésérol, az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, a vezetdk és az intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értekelésnél kiemelt figyelmet forditanak az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.
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Kapcsolattartas rendje

v

S

Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A csoport a megbeszéléseit az aktualis feladatoknak megfelelden tartja.

Modosito hatarozatok esetén a megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

A neveldtestiilet szamara irasos beszamolot, Osszefoglald elemzést és értékelést készit az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezleteket tart, k6zos javaslatokat
fogalmaz meg.
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9. BELSO KONTROLL RENDSZER

9.1. Az intézmény belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdséért az intézmény
vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

v szakmai tevékenységgel Osszefiiggé és
v’ a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A Dbelsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

v a tevékenységeket, milveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre;

v’ teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket;

v' megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak;

v' megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

9.2. A nevelomunka belsé ellendérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja feladata:

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagodgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

v Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, magas szinvonalu ellatasat.

v A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

v' Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

\

Biztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat.

v' Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
betartasat.

v' Az dvodavezetd és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési
szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

v A pedagdgiai munka hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges

erbsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket

feltjitani, korszer(siteni illetve bdviteni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

v' apedagogusok munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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a nevelémunka szinvonala, eredményessége.
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A tanulasi folyamatok, foglalkozasok szervezése

v
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v
v

el6zetes felkésziilés, tervezés;

felépités és szervezés;

az alkalmazott modszerek;

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a Helyi Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése;

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

Az ellendrzés kiterjed:

v
v

v

a munkafegyelemmel Osszefiliggd kérdésekre,

valamint a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére az ellenérzési
terv alapjan.

Az 6vodavezetd kiilsé szakértd segitségét kérheti a neveld oktaté munka értékelése céljabol.

Altalanos kovetelmények

Az ellendrzés:

v
v
v

segitse el az 6voda feladatkorében a nevelés minél teljesebb megvalositasat;

a nevelési terv kovetelményeinek megfelelden kérje szamon a pedagdgusoktol az eredményeket;
segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a kdzos tulajdon védelmét;

legyen a fegyelmezett munka eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény mikddése
soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, hibakat,
hianyossagokat;

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, gazdalkodasi fegyelem
és a gazdalkodas javitasahoz.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran.

Az egves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

v
v
v

az ovodavezet6-helyettest, valamint
a szakmai munkakdz0sség vezetdjét és
az onértékelési csoport vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsba észrevételt

tehet.

Rendkiviili ellen6rzés kezdeményezése:

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

v
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az 6vodavezetd, (kiils6 szakértd igénylésével)
az ovodavezetd-helyettes,

a szakmai munkak6zosség,

a sziilok kozossége.
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A pedagoégiai munka belso ellenérzésének formai:

szobeli, irasbeli beszamoltatas;

pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése;
értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas;

csoportlatogatas, foglalkozasok latogatasa;
eredményvizsgalatok, felmérések;

interju,

kérdoiv,
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hospitalas.

Az ellendrzés fajtai:

v" Tervszerii: megbeszélt iddpontban, elére megadott szempontok szerinti ellenérzés.
v" Spontan, alkalomszerii ellendrzés:

e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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10. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

10.1. Az ovoda miikodésének folyamata

10.1.1. Az 6voda tigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi felelGsséggel az
ovodavezeto latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az dvodavezetd, az dvodatitkar (6vodai iigyintézo) és
az 6vodavezetd-helyettes kozott.

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivalodit az ide vonatkozo szabalyzatok tartalmazzak.

10.1.2. Az ovoda tigyvitele

Feladatcsoportja:

v az 6voda belsé tigyviteli munkaja,
v’ jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az iigyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10.1.3. Az ovoda miikédése soran keletkezd tigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatdrozzak meg. Az 6voda munkdjarol,
dolgairdl, belso életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat. Az adatszolgaltatas
valodisagaért, pontossagaért az ovodavezeto a felelds.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.1.4. Kételezd nyilvantartas vezetése (229/2012. évi (VIII. 28.) Korm. rendelet)

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

v'alkalmazottakrol,
v gyermekekrdl.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandd adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozok 8 napon beliil kotelesek az adataikban tortént valtozast bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszam valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10.2. Az ovoda tartalmi munkadjat és miikodését meghatdrozo helyi dokumentumok
v Alapito okirat;

Helyi Pedagogiai Program;

az intézményi éves pedagdgiai munkaterv;

SZMSZ és mellékletei;

Hézirend;

Kozalkalmazotti Szabalyzat;

az ovoda tovabbképzési programja;
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a mikodést rendezo tovabbi belsé szabalyzatok: az 6voda dolgozdinak hézirendje (6vodavezetdi
utasitas)
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Ondllé szabdlyzatok
Adat- ¢s iratkezelési szabalyzat;
Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat;
Katasztrofavédelmi szabalyzat;
Thzvédelmi utasitas és tlizriadd terv.
egy¢eb, a gazdasagi munkat szabalyoz6 fenntartoi utasitasok és szabalyzatok
- Megallapodas
- Beszerzési Szabalyzat
- Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat

10.2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgaldo vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb jellemzdit,
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biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikddését.
Az 6voda jogszerli miikodését, a Budaors/9-2015/A hatarozatszamu és 2015. 12. 17. keltezést alapito
okirat, valamint annak nyilvantartasba vétele biztositja.

10.2.2. Az ovoda Helyi Pedagogia Programja

Az 6voda Helyi Pedagégiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,
valamint a nemzeti és etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei.
Tartalmazza a Koznevelési Torvény 25. §.-ban meghatarozottakat.

A pedagogiai programot az intézmény vezetdje késziti el, a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd
jovahagyasaval, a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével valik legitimmé. Az
elfogadés folyamataban a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

10.2.3. Az ovoda éves pedagogiai munkaterve:

Az 6voda egy nevelési évre sz016 helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatarozza meg €s rogziti a
munkatervben, az érintettek figyelembevételével. A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok,
idére beosztott cselekvési tervek rendje a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet a vezetd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas tényét jegyzokonyvben Kkell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy példanyat a
fenntarténak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozoénak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok rogzitik a csoport
tagjainak fejlesztését szolgalo pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, mddszereket, eszkdzoket.

Az O6vodapedagdgusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

10.2.4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az 6voda
és a csalad egyiittmiikodését, lehet6vé teszik tovabba a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat kitelez6en megkapja.
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10.2.5. SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit, meghatarozza az intézményi
miikddés belsd rendjét, az intézmény jogszert és zavartalan muiikodésének biztositasa érdekében az
intézmény belso és kiilsé kapcsolatrendszerét.

10.2.6. Az ovoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.
A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolési szempontokat.
A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.
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Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

v’ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

v az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

v’ az oktober 1-jén allomanyban 1év6 pedagdgusok és dvodas gyermekek listaja.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus tuton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megoérzés céljabol archivalni kell.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok, dokumentumok iratkezelésével kapcsolatos
feladatok szabalyozasat az iratkezelés altalanos szabalyai tartalmazzak.
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11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:
v’ az 6voda Helyi Pedagogiai Programja (HPP);
v’ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ);
v az 6voda Hazirendje.

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziildk a beiratkozadsnal, illetve barmikor az évfolyaman
megismerhetik és kérésre az 6vodaban attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik.

A beiratkozas utani els6 sziil6i értekezleten az dvoda vezetdje a szabalyzatokban és a Hazirendben
foglaltakrol tajékoztatast tart.

11.1. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossdga, sziilok tijékoztatisa
Miikodési alapdokumentumok:

Alapit6 Okirat

Helyi Pedagogiai Program

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Hazirend
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Eves Munkaterv
Az Alapit6 Okirat elhelyezése:

Az Alapité Okiratunk a kovetkezOhelyeken van elhelyezve:
v" a Fenntartonal,
v’ irattirazas utan az 6voda vezet6jénél,
v' az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

v' A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezeto feladata.

v’ Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténjen meg:

v' fenntartd

v az 6vodavezetd

v KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, vezetd-helyettesétol
¢s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

v' A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi vélaszt ad.
Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

v Szbbeli érdeklbdésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult személyektdl.

v Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthato az dvodavezetének cimezve, aki az
lgyintézési hataridén belil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az
uj beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend (roviditett) fénymaéasolt
példanyait - az atvételt sziil6 altal torténd aldirasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A Koznevelési Torvény és annak Végrehajtasi rendeletei irjak elé, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi
listaban szereplé dokumentumok:

v’ afelvételi lehet6ségrél szolo tajékoztato,

v’ abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

v koznevelési feladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo 4ltal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

v a fenntartonak a nevelési intézmény munkdajaval Osszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

v anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események idpontjait,

v' a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

v’ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az o6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

AN N NN

az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell atadni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazdanak.

Az adatkozlés idépontja: Az 6vodavezeto az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelel6en oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, a jovahagyott intézményi dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
A kozzétételi lista kizarolag kdzérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Pedagogiai Program masolati példanya a neveldi szobaban megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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12. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

12.1. Az ovodai miikiodés rendje

Az 6voda nyitva tartasanak, a gyermekek fogadasanak rendje az 6voda Hézirendjében részletesen
megtalalhato.

12.1.1. Nevelési év

Az 6vodaban az 6voda munkaterve hatarozza meg a nevelési év rendjét, mely minden év szeptember
01. napjatol a kovetkezé év augusztus 31. napjaig tart. Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan muikddik.

12.1.2. Nyitva tartds
A fenntart6 rendelkezése szerint: nyitva tartasi napokon reggel 6 oratol délutan 18 oraig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

12.1.3 Ugyelet

A helyi adottsagokbol adododan - az évelejei felmérésnek megfelelden-, a reggeli gyiilekezés és a
délutani tdvozas Osszevont csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az iigyeletért
felelés pedagogus biztositja. Az lgyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az
ovodavezetO-helyettes a felelds.

12.1.4. Nydri zdrds

Az 6voda lizemeltetése a nyari idoszakban a fenntartoi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel. A
zarva tartds idejér0l a sziilok értesitést kapnak. A zéards iddszakéban torténnek a sziikség szerinti
felujitasi és karbantartasi munkak, valamint az évenkénti nagytakaritas. Ez id6 alatt az intézmény
vezetdje illetve az altala kijelolt személy tigyeleti formaban intézi a hivatalos tigyeket.

Az o6vodai nyari zarasa alatt a sziilo kérésére a gyermekrdl valdo gondoskodast, elhelyezést, ellatast a
varos masik 6vodaja biztositja. A gyermekek elhelyezésére vonatkozd sziil6i igényeket a fogad6é dvoda
megjelolésével 30 nappal a zarasok elott 6ssze kell gyiijteni.

A nyari €letet meghatarozo foglalkozasokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kozotti iddszak dleli fel, mely
id6szakban 0sszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasarol a jogszabalyban el6irtak szerint legkésobb februar 15-ig a sziiloket
hirdetmény formajaban tiajékoztatni kell!

12.1.5. Egyéb zarasok

Az 6voda egyéb zarasa a fenntartd engedélyével, a szomszédos 6vodakkal egyeztetve torténik, melyrol
a sziil6ket értesitjik. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével ligyeletes dvodak latjak el a
gyermekek feliigyeletét. Az tigyelet helyérdl, idejérdl a sziiloket a zaras idOpontja el6tt legalabb 10
nappal hirdetmény formajaban értesitjiik.

12.1.6. Csoportosszevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszertiség €s
takaré¢kossag jegyében irasban felmérjiik a varhatd létszamot. Amennyiben a csoportok létszama
jelentésen csokken, az Ovodavezetd dont a csoportosszevonasokrol. Huzamosabb idore torténd
Osszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

12.1.7. Technikai sziinet

Az o6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az oOvodavezetd a
fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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12.1.8. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelésnélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti, szakmai céllal szervezett tapasztalatcsere céljara
hasznal fel. Err6l a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkésébb 7 nappal a
nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a
sziil6k nem tudnak gondoskodni, 6vodai tigyeletet biztositunk.
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13. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda Helyi Pedagogiai
Programja és a munkaterv tartalmazza. Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Célunk az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, mely az dvoda egész kdzosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények, a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak és a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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14. RENDELKEZESEK, MELYEKET JOGSZABALY| RENDELKEZES ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

14.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitdasdval, zdrasdaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkiban all6 alkalmazott nyitja és zarja. Az
épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tavozaskor
bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztisa esetén, valamint a zards szabalyainak
elmulasztasabol adodo, téves riasztas koltségei a mulasztét terhelik. Az  épiiletet zard
dajkanak/alkalmazottnak tavozasa eldtt ellendriznie kell az intézmény Osszes ablakat, ajtajat és
gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.

14.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvirt feltételei

v' Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

v' Valamennyi alkalmazott részére kotelezO a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
védoruha hasznalata.

v' A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozé kételes elzarni.

v" A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havi) ellenérzése az 6vodavezeté-helyettes feladata.

14.3. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valo rendelkezés

v' Az intézmény biztonsdgos miikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat délelétt 9
oratol délutan 3 oOraig zarva tartjuk. A kapu elektromos zarral van felszerelve a gyermekek testi-
lelki védelme, tovabba a személyi és vagyonvédelem biztositasanak érdekében.

V' A délelbtt 9 6ra utani latogatasi rend a Hazirendben szabélyozott.

v A hivatalos tigyintézés az 6vodavezetd és az 6vodatitkar irodajaban torténik.

14.4. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, a nemzeti szinii zaszlét és az
Europa zaszlot kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért
a munkakori leirasban meghatarozott személy, illetve a karbantart6 a felel6s.

14.5. Az évoda helyiségeinek és épiiletének haszndlatira vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tliz- és balesetvédelmi
eléirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan mikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

v' Az épiiletben az ovodaval jogviszonyba nem allo kiils6 igénybevevdk is tartozkodhatnak
(logopédus, fejlesztOpedagdgus, gyodgytorndsz, eldadok, egyéb). Az dvoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkozo el6irasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak, a vagyonvédelmi és
kartéritési kotelezettség Oket is terheli.

v" Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

v' Az intézménnyel jogviszonyban 4llo személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az el6irasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosdkonyhaban, az
ovoda raktaraban csak az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartozkodhatnak, akiknek
az 6vodavezetd engedélyt ad.
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v

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak fenntartéi jovahagyassal a
gyermekek tdvollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehet. Az ovoda épiiletét és
helyiségeit ez id0 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotddod tarsadalmi szervezet nem muikddhet, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Az ovoda épiiletében és kertjében — a karbantartd kivételével — szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartéozkodni. A hétvégi munkalatokhoz és a
rendezvényekhez az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasar alkalmaval.
Az o6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az 6vodavezetd, miiszakonként egy-egy
technikai dolgozo, illetve a vezeto altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az 6vodavezetonek, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

14.6. A berendezések haszndlati rendje

v

v

Az ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését csak kivételes esetekben, a vezetd
engedélyével lehet elvinni abbol a helyiségbol, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak.

Ha az 6voda dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az 6voda vezet6jétdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel0sségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a vezetd alairasaval
érvényes.

Az o6voda konyvallomanyabol szarmazéd (a konyvtarbol és a csoportbol) konyvet csak a
konyvtaros kiadasi nyilvantartasba vétele utan lehet az 6vodabol illetve annak teriiletér6l barmely
hasznalat céljara kivinni.

Az o6voda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért valamint az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért az 6vodavezetd helyettese és az dvodatitkar felelos.

Az eszkdzok, berendezések hibjat a dolgozoknak kotelességiik a vezetd helyettes, illetve az
ovodavezetd tudomasara hozni.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda épiiletében, felszereléseiben és berendezési targyaiban eléidézett kart a karokozonak
kell megtéritenie.

14.7. Az udvar haszndlati rendje

v

v

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket kizardlag az 6 feliigyeletiik mellett hasznalhatja.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

14.8. A telefonhaszndlat szabdlyai

v

Maganjellegii telefonhivasok fogadasa csak rendkiviil indokolt esetben és akkor engedélyezett, ha
lebonyolitasa kozben a gyermekek biztonsagos feliigyelete ovodapedagdgussal megoldott
/lehetbleg 13 h—14 h ora kozott/. A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem dvodapedagdogus, sem
technikai dolgozo nem hivhato telefonhoz.
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v' Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak kikapcsolt allapotban
tarthat. Ett6] csak ovodavezetdi engedéllyel és csak abban a rendkiviili esetben lehet eltérni, ha a
munkavallalé valamely csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

14.9. Fénymadsolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot csak az dvodavezet6 altal megbizott személyek (Ovodatitkar és az 6vodapedagogusok)
kezelhetik.

14.10. Szamitogép haszndlatinak szabdlyai

A gazdasagi irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozé személyes adatokat is
tartalmaz — csak az ovoda vezetGje, a vezeté-helyettes és a titoktartisra kotelezett ovodatitkar
hasznalhatja. A vezetGi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az ovodapedagdgusok munkdjukkal Osszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatjdk az éves
munkatervben meghatarozott helyiségek szamitogépét.

14.11. Az ovoda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadasa.

Az o6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az o6vodavezetd dont.
Bérbeadas kizarolag abban az esetben és idGszakban torténhet, amikor az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat.

A bérleti szerz6dés esetén ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, rendjét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

14.12. A dohanyzdsrol valo rendelkezés

A dohanyzas az intézmény épiiletében, udvaran és a bejaratok 5 méteres korzetében mind az
alkalmazottak, mind az intézménybe latogatok szamara tilos.

Az intézmény bejaratanal szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi
tilalomra.

A dohanyzasi tilalomrdl tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo kiilsé
személyeknek.

A foglalkoztatottakat jogviszonyuk 1étesitésekor tajékoztatja a vezeté a dohanyzasi tilalomrol és
megszegésének kovetkezményekrol.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgdltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkan kiviili, térités ellenében
igényelhet szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézményiinkben csak olyan szolgaltatasok megszervezése
lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helyi nevelési programunk szellemiségével, a neveldtestiilet
altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkankat és sziiléi igényeket elégitenek ki. Az
ovodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

A foglalkozasokat igy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valod részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen, ezért ezek elsdsorban
a délutani idokeretben szervezhetok.

A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény forméajaban tessziik kozz¢é.

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idGpontja a nevelési
¢év eleje. A foglalkozasra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilo a tanfolyam koltségeét is vallalja.
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A foglalkozasokat a szolgaltatast nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja.

/////

hogy:

v' a szolgéltatds nyujtasa nevelési idén kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt a
szolgaltatas nyujtdja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban (errdl a sziiloket is tdjékoztatni kell),

a szolgaltatas nyajtoja félévente koteles tajékoztatast adni a sziiloknek gyermekiik fejlodésérol,

a vezetO koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

S

v a szolgaltatds nyujtoja minden esetben koteles nyugtat illetve szamlat adni a szolgaltatasért
fizetett 0sszegrol.

A s7iil6 év elején egy a nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az
ovoda altal szervezett kiils6 (kiranduldsok) és belsd (miivészek, egyiittesek) programokon. Amennyiben
a szllé nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo részvételéhez, ugy a programok ideje
alatt a gyermek feliigyeletérél az 6voda koteles gondoskodni.

A sziil6knek joguk van kozosen meghatarozni azt az Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési
évben, gyermekenként kolthet az oOvoda altal szervezett programokhoz kapcsolddd specialis
szolgaltatasokra.

14.14. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a helyszini foglalkozas, a kirandulas, a séta, a szinhdz- vagy muzeumlatogatas, a
kulturalis és sportprogramok, az iskolalatogatas, stb.)

A sziilok tajékoztatasa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas kortilbeliili
idépontjat, helyszinét és a foglalkozas koltségvonzatat. A sziillo alairasaval adja beleegyezését a
programon vald részvételre.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor az elobbiek szerint kell eljarni a sziilé
tajékoztatasaban és az engedély megszerzésében.

Az dvodavezet tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas eldtt 3 munkanappal az 6vodapedagdgusnak szobeli tajékoztatast
kell adnia az 6vodavezetd részére a kirandulés feltételeirdl.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele

v 25 f8s gyermekcsoportnal a kiséretet legalabb két ovoné és egy dajka latja el;
v acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
v asziil6i engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagdgus kotelessége

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

K6z06s programok esetén:

o 0vono részérdl: a sziilok maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokrol,
o sziilok részérdl: a megbeszElt szabalyok betartasa és betartatisa a gyermekekkel.
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14.15. A fakultativ hit-és vallasoktatds iddpontjat és helyét biztosito eljirds rendje

Az allami és telepiilési Oonkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a vallasi,
vilagnézeti informdacidkat targyilagosan, sokoldaltian kell kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatési
folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziil6, a pedagoégus vallasi, vilagnézeti
meggy0zodését, és lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek, tanuld egyhazi jogi személy altal szervezett hit-
és erkolcstan oktatasban vehessen részt (Knt 3.§ (3))

A sziil kérése alapjan az 6voda biztositja a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 0voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmitkodési
megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés
folyamatat.

Az ovodankban-tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét.

14.16. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben, adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Ovoddaban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk

v/ amit a jogszabaly annak mindsit;

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

ANERNERN

ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

14.17. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A televizio, a radid, az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositids nyilatkozatnak

mindsul.

A tdmegtajékoztatd eszkozOk munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozodinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik:

v' Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra illetve nyilatkozatadasra az Ovodavezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

v' Elvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon.

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

v' A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

v" Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az dévoda tevékenységében, miilkodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi
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kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

v" A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

14.18. Az intézmény feleldssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt targyakban, értékekben
keletkezett kdarért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltdzdben illetve a csoportszobaban, zart szekrényben koteles
elhelyezni.

v' Az intézmény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kozalkalmazott a
dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
er6szakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltlint
targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkéaba jarashoz nem sziikséges targyakat
(ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az
intézmény nem vallal felel6sséget.

v Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett érték sem lehet
azonban tobb 100 000.- Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a meghatarozott értékhatarig vallal
felelosséget a munkaltato.

v' Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet eldtti, melletti
parkolas esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

14.19. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalom odaitélésének feltételei:

Az intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkavégzést.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza.

A tamogatast a fenntarté az 6vodaban pedagdégus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden
hatarozza meg.

Odaitélésének feltételei:
Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositadsa érdekében kifejtett magas szinvonala

munka, illetve tobbletmunka végzésének elismerésére kereset kiegészités, jutalom adhatd, akar
feladatfinanszirozassal. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe
tartozik, a feltételek évenkénti feliilvizsgalata mellett.

Cél:
v a HPP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonaltan végzett
tevékenységének erdsitése.
v amunkateljesitmény osztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités, potlék, jutalom elvei:

v' a Bels6é Onértékelési Csoportban végzett magas szinvonali munka;

v’ tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa;
palyazatok elkészitése illetve a palyazatokon valo aktiv részvétel;

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa;

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése;

ASENENEN

az dvoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel;
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v’ az intézményi Helyi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalit munka;
v aszakmai munka kiemelkedd szintii, hosszh tavu teljesitése;
v’ tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;
v’ aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv részvétel, keriileti és 6vodai bemutatok tartasa;
v szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken vald részvétel, nyitottsag 0j pedagdgiai,
modszertani eljarasokra, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;
v pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal),

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel vesznek részt:

v
v
v
v

a vezetO-helyettes,

a munkako6z0sség vezetok,

a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és
az Onértékelési Csoport vezetdje.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, jutalomban és potlékban, aki a megeldzé nevelési évben

v
v
v
v

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tdvolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.

Nem pedagogus alkalmazott kereset kiegészitésben, jutalomban részesiilhet, ha:

ANRNENENEN

\

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6 szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tulorak vallaldsa, tobbletmunka
felajanlésa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan az évodavezetd dont.
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15. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM

ALLOK RESZERE

Informacid az intézménybe érkez6k szamara:

v

v

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitdi €s egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az 6vodavezetd vagy megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozd és az
elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda miikédésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrél, a berendezések allapotardl
csak az 6vodavezetd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerelok, sth.) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az 6voda vezetdjével. Az dvodavezetd vagy megbizottja feladata
annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz6 személy egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel
tartdzkodhat-e az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzd személy
mozgasterének biztositasaért.

Az 6vodavezetd a sziilok tajékoztatdsa utan engedélyezheti mas személyek részére az ovodai
csoportok és foglalkozasok latogatasat.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatoan — a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérol.

Az 6voda dolgozoi, ligyndkdok, iizletszerzok, az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Ovodai vasarok csak vezetSi engedéllyel tarthatok, amennyiben ez az 6voda
neveldi munkajat és gyermekek érdekét szolgalja.

Az intézmény munkavallaldinak hozzatartoz6i nem éllnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
épiileten beliili tartdzkodasukat indokolt esetben az dvodavezetd vagy megbizottja engedélyezheti
annyi idére, ameddig halaszthatatlan {igyiiket el nem intézik, feltéve, hogy nem zavarjak a
dolgozot a gyermekek ellatasaban

Az 6vodaval nem jogviszonyban alloé személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az dvodavezetd vagy megbizottja engedélyt ad.
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16. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

Az engedélyezés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét,

v az egyéb idbtartam kikotéseket,

v atevékenység modjat.
Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

v jsagok terjesztése, szordlapok, plakatok kihelyezése, szobeli tajékoztatas, stb.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A
vezetd-helyettes illetve az altala megbizott személy kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.
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17. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabélyai:
v' Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az Gvodavezeté tart kapcsolatot.
v' Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarté altal kijelolt
orvos ¢és védond latja el.
v' Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodavezetd-helyettes tovabbd az dvodatitkar feladatai az egészségiigyi elldtas terén

v' Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérdl, folyamatos megtjitasarol.
Biztositjak az 6voddban az orvosok és védondk munkafeltételeit.
Gondoskodnak a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.
Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentéciokat elokészitik/elokészittetik.
Gondoskodnak az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint, a gyermek vizsgalatokra torténd
elokészitésrol.

ANRNENRN

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatist az intézmény
biztositani koteles. A szolgaltatds dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik. A fenntartdo a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az 6voda gyermekorvosa barmikor hivhato. A gyermekorvos végzi:

v’ az iskolaérettségi vizsgalatokat,
v’ ellatja az iskolaba késziilé gyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatat.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer fogorvosi sziirés, valamint a
nagycsoportosoknal szemészeti sziirés és hallasvizsgalat torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild0 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kdotelez6 oltast nem adunk.

A védond rendszeresen latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tisztasagi vizsgalatot végez.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

v' Az dvoda konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az egészségligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezo érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést valamint ezek

AN NN

dokumentélasat a HACCP eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

<\

Etelt, ételmaradékot az dvodabol kivinni tilos. Kivétel a nyilvantartasban regisztralt vendégebéd,
melyet az 6vodavezetd irasos kérelem benytjtasa utan engedélyezhet.
v' A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

A sziil6kt6] elvart egészségiigyi szabalyok

v" Csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap, innepélyek,
sziil6i értekezlet, stb).
v' Az 6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat betartani
(mosdok, csoportszobak, folyoso, 1abtorlés, folyoso feltorlés, babakocsik, sth.)
A tovabbi elvarasok a Hazirendben keriiltek leszabalyozasra.
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18. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO SZABALYOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa alland6 feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket eléidézo
okok feltarasarol és megsziintetésérdl. (Knt. 25§ (95)).

Az 6vodavezetd feladata az int€zmény védd-0vo elbirdsainak betartdsa érdekében:

v A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkozok és felszerelés biztositasa.

v A sziikséges intézkedések megtétele a munkavédelmi megbizott, a vezeti ellenérzés, valamint az
ovoda dolgozdi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében.

V' A véd6-6vo elbirasok betartasanak ellendrzése a vezetd-helyettes és @ munkavédelmi megbizott
bevonasaval.

v A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagdgusok feladata az intézmény ovo-védd eldirdsainak betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt
ismertetni kell a kdvetkezd védé-6vo eldirasokat:

v’ Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok.

v A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.

v A tiltott és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnapléban dokumentalni kell. (a
nevelési év megkezdésekor illetve az o6vodai csoportfoglalkozason, kiranduldsok el6tt, rendkiviili
események utan.)

A védo-6vo eloirasok a kovetkezok

v' Az dvoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas szabalyai.

v' A Hazirend balesetvédelmi el6irasai.

v' Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhato viselkedés
szabalyaira.

Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

Gyermekek kotelességei a balesetek megel6zésével kapcesolatosan.

Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

AN N NN

Intézményen kiviili program esetén 10 gyermekenként egy feln6tt kisérét (6vonot vagy dajkat)
kell biztositani.

<

Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett flizetben regisztralni kell (melyik

csoport, hany fével és kisérével, mikor, mennyi iddre és hova tdvozott).

v’ Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni.

v’ A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell iranyitani
a tevékenységeket és az eszk6z0k hasznalatat.

v A jatékokat, eszk6zoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

v' Az 6vOndnek az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszk6zok és jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia.

v Az udvari tartozkodas esetén védjiikk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV sugarzas

ellen.
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Az o6vodasok nem haszndlhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. A feliigyeleti feleldsség az dvodapedagdgusok feladata,
kotelessége.

Hézi készitésti vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek haszndlatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda Hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo-6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az oOvodasok testméretéhez,
sziikségletihez.

Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi részére a gyermekek kozott a munka- és védoruha, munkacipd hasznalata
kotelezo.

18.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata hogy:

v' Az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése,
az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezheto.

v' Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

v A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az ajzatok
vakdugozasaval illetve a halézat megfeleld védelmével.

v' Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

v Biztositja a gyermekek szamara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkiilonitését.

v’ Ellendrzi a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

A pedagdgusok feladata:

v A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

v’ Javaslatot tesznek az 6vodaépiilet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A dajkak kozosségének feladata:

v

v

v
v
v

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A munkakori leirasuknak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6 és a mosdo
hasznalatakor, tovabba az 6vonével egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszeri hasznalata, tarolasa. A gyermekek koézelében (mosdd, 61t6z0,
csoportszoba) vegyszert, takaritasi eszk6zoket tarolni TILOS!!

A balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas. Balesetveszélyes helyek, eszk6zok észlelésekor
azonnali jelentés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevoleges segitségadas.

A kovezet, milanyagpadlo csuszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

A Kkonyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény védo-0vo eldirdsainak betartdsa érdekében:

v

Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vagd eszkdzok, csorba, repedt
edény) gyermeknek odaadni nem szabad.
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v" Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

v' Az ételmaradék tarolasat tgy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

v' A munkéjaval osszefliggd balesetveszélyes helyekr6l, eszkozokrdl az ovodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

v' A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teend6ket az 6vodavezetd utasitasai szerint latja el.
v Figyelemmel kiséri a véd6-6vo eljarasok betartasat.

v' Részt vesz a jegyzOkonyvek elkészitésében.

v Részt vallal a dolgozok évenkénti baleset-megel6zési oktatasaban.

v’ Ellatja az 0j dolgozok baleset-megel6zési oktatasat.

18.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A pedagdgusok feladata:
v A gyermek feliigyeletét ellatd pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul elsésegélyben kell
részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia.
v' Ha a balesetet szenvedett gyermek azonnali szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.
v Kisebb baleset esetén azonnal értesiti a sziil6t a torténtekrol.
v' Haladéktalanul jeleznie kell az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az ovodavezetd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az Ovoda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelési Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld
sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzékonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek
szil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

v’ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa;
v’ jegyz6konyvkészités;
v' bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

v' azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
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v' legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

v’ gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld;
v' az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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19. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, mely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felndtt
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) végrehajtasara a kdvetkezo
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:

v atliz;
v’ az arviz,

v afoldrengés;

v" bombariadd;

v egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Az 6voda minden dolgozodja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa
esetén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili esemény
észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitasara az épiiletben
tartozkodd személyeket ,.kolomp” hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a lehetd legmesszebb a
veszélyeztetett teriilettol.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmil és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az ovodavezetének illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v’ aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az els6segélynyujtas megszervezésérol;

a rendvédelmi illetve katasztrofaelhdritdé szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

AN N NN

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

v arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol;

az ¢épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrdl);
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

ASENENRN

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;
v’ az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
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intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Az dvoda vezetdje felel a tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelos és az

ovodavezeto felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl. (Fenntarto,

Rendérség, Tlizoltosag)
A jogszabdly érvénybelépésének idejétdl a tliz- €s munkavédelmi felelds feladata a bombariadoval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kdzosség oktatasa).
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20. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

v"minden helyzetben az 6voda 6vodasai és dolgozoi biztonsaganak megérzésére kell torekedni;

v a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatirozott intézkedésekkel a
minimalisra kell csokkenteni;

v' a bomba tényérdl vald értesiilés esetén az dvodavezetdt, valamint a tiizvédelmi feleldst azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

v honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés;

hol lattak illetve talaltdk a bombat;

az értesitést megeldzden milyen intézkedések torténtek;

az ¢piilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az oOvoda Tuzriad6é tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

AR

Tennivalo rendkiviili esemény esetén:

A rendkiviili esemény észlelése utan az évodavezetd vagy a vezetO-helyettes, illetve az intézkedésre
jogosult személy utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé tervnek megfelelen kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a
felelGs.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

v az épiiletbl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusnak a termen kiviil
(mosdd) tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell;

v’ a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell;

v a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z0dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben;

v a gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagogusnak meg kell szamolnia.

A gvermekek elhelyezése a kovetkezOk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esé gyermekintézményt (esetiinkben
Vackor Ovoda; 2040 Budaérs Szabadsag it 136.), a gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A
menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyermekek és felnéttek épségére, a Tiiz-és
munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

A gyermekek biztonsagba helyezése utan kezd6édhet meg a sziilok értesitése.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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21. A VEZETOK ES A SZULO| SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A Koznevelési Torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet (SZSZ) hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérol,
munkatervérdl, esetleg tigyrendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl. Az dvodai
szil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményess€gét.

Az 6vodai csoportok sziiloi szervezeteit (kozOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet mikddik, melynek tagjai alkotjdk az dvodai sziil6i
szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziil6k és pedagodgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az dvoda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatdsra vonatkozod formakat és
szabalyokat a helyi pedagogiai program (HPP) valamint a Hazirend régziti.

Az oOvodai szintli sziiloi kozosséggel az dvodavezetd, csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

21.1. Az évodai sziildi szervezet

Az 6voda vezetbje az Ovodai valasztmanyt (sziildi szervezet) és annak vezetdjét legalabb félévente
tajékoztatja az Ovoda feladatairdl, tevékenységérél, az ovodaban folyd nevelémunkarol és a
gyermekeket érinté kérdésekrél. Az elndkkel az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az ovodavezetd-
helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi sziili szervezet értekezlete akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozzak.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai sziil6i szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Az oOvodai sziiléi szervezet feladata, hogy éljen az 6voda bels6 szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikodését, tdmogassa a
vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i kozosség:

v A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

v’ Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend
elfogadasakor.

21.2. Az ovodai sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formdi

v szdbeli személyes megbeszélés,

v’ értekezletek,

v’ irasbeli tajékoztatok,

v' asziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek atadasa,

v dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.
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Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

Z 6v
v' az 6vodai SzMSz és a Hazirend kialakitasaban,

v"amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részének Osszeallitasaban,

v avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban,

v’ asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

v ahit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

v az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

v' az Ovodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd

bizottsag elnokének atad.

A sziil6i szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az dvodavezetd és/vagy az dvodavezeté-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képviseldjével.
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22. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Az 6vodat kiilsé kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a kiilsé
kapcsolattartas jellegétol fliggden az Ovodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti
megbizast adhat.

22.1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.

A fenntartonak telefon, fax, levél, e-mail tjan szobeli és irasos tajékoztatdst nyujtunk. Kotelezden
megkiildjiik a kiilonbozo statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a neveld testiilet altal
elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és médja:
A kapcsolattartas modja:

v' kozos értekezletek tartdsa,
v' megbeszéléseken valo részvétel,
v koz0s tinnepélyek rendezése.

Az intézmény és a fenntartod kapcsolata tovabba kiterjed:

v’ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.)

Az intézmény ellendrzésére:
v gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
v szakmai munka eredményessége tekintetében,
v atanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-ének és Hazirendjének jovahagyéasa
és modositasa és a Helyi Pedagogiai program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

AN NANAY

tevékenységéhez kapcsolodoan.
22.2. A Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal valé kapcsolattartds

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal az évodavezetd, a munkakozdsség vezetd, valamint a német
nemzetiségi 6Ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Részt vesziink a német nyelv és kultura
kozvetitésében, a tavaszi Német Nemzetiségi Héten, és valamennyi német nemzetiségi eseményt érintd
alkalmon.

A kapcsolattartas formai:

v' meghivas, részvétel a kapcsolodd eseményeken,
tajékoztatas,
beszamolas,

ANENEN

kolesonds segitségnyujtas, tamogatas.
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22.3. Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartis

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek szakmai,
kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai

rendezvények,

versenyek,

latogatasok,

tovabbképzések, tapasztalatcserék,

ANENENENRN

projekt munkak.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények kedvezményeket biztosithatnak egymasnak egyes
eszkozeik értékesitésénél illetve ingod és ingatlan vagyontargyaik hasznéalatba adasakor.

Ovodakkal valé kapcsolattartas

A varos 6vodaival szakmai kapcsolat mélyitése.
A mas telepiiléseken, varosokban mitkddé német nemzetiségi 6vodakkal kapcsolatfelvétel, szakmai
munkajuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehet6éségek:

v’ szakmai tapasztalatcserék,

v tovabbképzések,

v egymas rendezvényein valo részvétel.
Az iskolaval val6 kapcsolattartas

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti, valamint a tobbi
iskola igazgatojaval és pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés
kialakitasa.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése
érdekében:
v'a Gyermekjoléti Szolgalattal illetve
v a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai

v'a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, amennyiben az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

v esetmegbesz€lés: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

v a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé
téve ezzel a kozvetlen elérhetéséget,

v’ eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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A Pedagogiai Szakszolgalat valé kapcsolattartas

A Kkapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyermekek fejlesztésére,

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara,

az Ovodavezetd, az O&vodapszichologus konzulticiés kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgélat, tanuldsi képességet vizsgald Szakértdi Rehabilitacidos Bizottsag a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban

ANENENEN

A Logopédiai Stididval valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai

v’ hivatalos megkeresés,

v személyes beszélgetés,

v konzultacio.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatisait a LOGOPEDIAI STUDIO logopédusa biztositja a
munkakdri leirasaban foglaltak alapjan.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal €s az 6voda vezetdjével.
Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

v a tamogatd megfelelé tdjékoztatdst kapjon az intézmény helyzetérdl, tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérol és annak eldnyeirdl,
v az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen
a tAmogato ilyen iranyu informacidigénye esetén.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Egészségiigyi Feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az o6vodaorvos és a védond egylittes
szolgaltatasabol all, akik az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzik a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még a
fogorvos és a fogészati asszisztens, valamint a SZemorvos.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatasra
v' amunkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére és
v’ az id6szakos orvosi vizsgalatokra terjed ki.
Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Az ovodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével. A POK éves

munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megfeleléen az érdeklédés szerinti
részvételt biztositja a kdvetkezo teriileteken

v szaktandcsadoi kirendelés,
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v’ apedagégiai tajékoztatasi tevékenység,

taniligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzési, szakmai konferenciak és tdjékoztatok szervezése,

ANENENRN

a belsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa.
22.4. Egyéb, nem oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds:
Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis- €s sporttevékenység jellemzd.
Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartas féként a hagyoményos 6vodai rendezvényeken
keresztiil valosul meg.

Kulturalis és kozmiivelodési intézményekkel, valamint sportintézményekkel valé kapcsolattartas
modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds 6vodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele és a
program lebonyolitasa.

A torténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével valé kapcsolattartas

A sziil6i igények alapjan biztositani kell a gyermekek szdmara az egyhazi személy altal szervezett,
fakultativ hit- és vallasoktatast.

A vezet6 kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni. Megfelel6 aranya
sziil6i igény esetén az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan az egyhaz
és a szilok altal megbizott szakképzett hitoktatoval szervezhet6. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
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ZARO RENDELKEZESEK
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el, a kihirdetés napjan valik
érvényesse, ¢s hatdarozatlan idore szol.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatilyba Iépett Szervezeti és Miukddési Szabalyzatot meg kell ismertetni

v" az dvoda azon alkalmazottaival is akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
v azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartaisa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi jogkorben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket, a jovahagyast kovetd elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatni kell.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és milkodés tekintetében valtozas
all be, illetve a sziilok vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A médositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Knt. 25. § 4. hatarozza meg. Feliilvizsgalata a torvények véltozasanak
megfelel6 évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az Ovodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az 6voda folyosdjan, a neveldi szobaban, a
személyzeti 6ltozoben és a vezetd irodajaban talalhaté meg.

Az Ovodavezetotol, helyettesétdl és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmarol
tajékoztatas kérhetd eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés utan. Tajékoztatds adhatd a sziildi
értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellé¢kletei:

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

A munka ¢s védoruha juttatas szabalyai

Az intézményi kedvezményes felnott étkezési dijban részesiilok kore
Munkakéri leiras mintak

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

© NV R W~

Kockazatkezelési szabalyzat

9. Munkaba jaras koltségtérités szabalyzata

10. Bérlet juttatas szabalyzata

11. Bankszamla kezelési koltség juttatas szabalyzata
12. Illetményeldleg kérelem szabalyzata

13. Ellen6rzési nyomvonal

14. Temetési segely

15. Védoszemiiveg

Budapest. 2017. szeptember 01. '?Z ‘5\_/~L\ Q

Ovodavezetd

Ph.
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ZARADEK
Készitette:  Ldszlé Gaborné dvodavezetd

|| SEETER |

Détum: 2017. ©3:0( AT =t L)
51 ] dvodavezetd

7o)
7

Az ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa az 6voda SZMSZ-ében és mellékleteiben foglaltakkal
kapcsolatosan jogszabédlyban meghatédrozott egyetértési jogaval élt:

Datum: 2017. .©9.:0(-

Ko6zalkalmazotti Tanacs vezetdje

A sziiléi képviselet a Zippel — Zappel Német Nemzetiségi Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Détun: 2017 @De@bisin. Laor Medihln cuckih \‘y\.\\‘/\‘\ ..... sk

SzMK vezetdje

’
~

A Budadrsi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdssommal tanisitom, hogy a Német Nemzetiségi Onkorményzat az SZMSZ elfogadasihoz
egyetértését adta.

Datom; 2017 ccoiinee - 0 T s SR S TR ARl fs v s
Német Nemzetiségi Onkorményzat

A Zippel — Zappel Ovoda nevelbtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld
100%-os igenld elfogadé hatarozat alapjan 2017. szeptember O1. napjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat 2017./8. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanuasitjak.

Yl wadel

Nevelotestiilet képviseloje

dvodavezetd

Ph.
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1. sz. melléklete

Adatkezelési Szabalyzat

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabdlyzat /tovabbiakban szabdlyzat/ célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggé adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabdlyok

v
v

S

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda SzMSz-e.

3. A szabalyzat hatdlya

3.1.

3.2.
v

v
3.3.

3.4.

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetOjére, vezetd beosztasu alkalmazottra, minden
kozalkalmazottra, tovabba az intézménybe jaro gyermekekre.

E szabdlyzat szerint kell eljarni

—a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelése soran / kozalkalmazotti adatkezelés/,

—a gyermekek adatainak nyilvantartasa tovabbitasa, kezelése soran.

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

63



A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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Irész

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

r rr

1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

11

1.2

1.3

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért felelGsséggel
tartozik

v’ az 6voda vezetdje,

v’ ateljesitményértékelésben résztvevé vezetd,

v’ a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kozalkalmazott,
v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az ovoda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

Az ovodavezetd, a helyettes és az oOvodatitkar felelések az illetményszamfejtés korébe tartozo

adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacioés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2.1.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkor6k adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a szabalyzat melléklete szerint.

Az alapnyilvantartas adatai:

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

DN N N NI N N NN

<\

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

(\

szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott

<\

munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
v tudomanyos fokozata
v" idegennyelv-ismerete
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Adatkezelési Szabalyzat

ANANA NN

v’ akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

\

a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja, idépontja

<\

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkolcesi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

\

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

<\

e szervnél a jogviszony kezdete

v a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-
Szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

S

v’ hatélyos fegyelmi biintetése

VI.

v’ személyi juttatasok

VII.

v’ a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.

v a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

2.2.

2.3.

2.4.

3.2.
3.3.

3.4.

v’ A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti

jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban all6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — toérvény eltéré rendelkezése hianyaban —

adatkezelés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a

magannyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd az ovodatitkar kdzremitkodésével

végzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezetd-helyettes miikodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasi Ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy

v" a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd minden adat és megallapitis az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

v’ a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezése;
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4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

v a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre Keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

v' a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatdas korébe
tartozo adatok nyilvantartdsat megel6zden torténjen meg,

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

v' a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, melyen az alairasaval igazolja
az adatok valodisagat,

v' a kozalkalmazott athelyezésekor,

v' a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

v’ a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed,

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
vagy végleges athelyezése esetén a kozalkalmazott személyazonositd adatait azonnal és véglegesen
torolni  kell. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatoak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabdlyokat az informatikai szabalyzatban kell
meghatarozni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A koOzérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8. szerinti
adattovabbitas kivételével — tijékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem Iehet.

Az o6voda a nem nyilvadnos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szolo torvény 2. szamu
melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

birésagnak

rendorségnek,

ligyészségnek,

allamigazgatasi szervnek,

munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a kozalkalmazott felettesének

a mindsitést teljesitményértékelést végzd vezetdnek

NN N N N SR N VR NN
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4.9.

v’ atorvényességi ellendrzést végzé szervnek
v’ fegyelmi eljarast lefolytatd személynek, testiiletnek

Az adattovabbités a 4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére
v’ postai uton ajanlott kiildeményként,

v’ kézbesités esetén atadokonyvvel,

v’ papir alapon zart boritékban torténik.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetGje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd

adattovabbitasban az ovodatitkar mikodik kozre.

5. A kézalkalmazotti alapnyilvdantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

5.1

5.2.

5.3.

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az ovodavezetdtol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovodavezetot, aki 3 napon belill koteles irasban intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon alakban és barmilyen
eszkdz felhasznéldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziintetésekor illetve azt kovetden keletkezik és a kdzalkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran

keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok

v’ aszemélyi anyag iratai,

v’ akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

v' a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaval
kapcsolatos iratok,

v’ a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1.

7.2.

Az intézmény alloményaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iigyintézé kozremiikodésével az
ovodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

v a kozalkalmazott felettese,
v’ ateljesitményértékelésben részt vevo vezeto,
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
1.7.

7.8.

7.9.

7.10.

a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd személy vagy testiilet,

munkaiigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az igyész €s a birosag,

az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatéarsa feladatkdrén
beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és

SNANENENEN

<\

a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012 (VI1II. 8.)
EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési elbirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi irat tartalma

v’ a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

szakmai Onéletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett oktatas bizonyitvanyanak masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
athelyezésrol rendelkez6 iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

NN N N N NN

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

<\

a kozalkalmazotti igazolas masolata,

A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell
allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmanak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultsaganak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetben jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol 335/2005 (XII. 29) Korm. rendelet V. fejezet foglalt
eseteket.
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7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden kell elhelyezni. Az irattarba
helyezés el6tt az iratgytijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az
iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétol szamitott Gtven évig kell megdrizni.

8. A Kozoktatds Informacios Rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi és gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése illetve hozzajarulasa esetén
- az érdekelt egyidejii értesitése mellett -, meghatarozott esetekben adhaté ki. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal?

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a
Koznevelési Torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Pedagogus illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben elsé alkalommal
foglalkoztatott munkavallalonak az adatkezelé hivatal oktatisi azonositd szamot, tgynevezett OM
azonositot ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik oktatasi azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintettek nevét, sziiletési adatait, OM azonosito
szamukat, a végzettségiikre és szakképzettségiikre vonatkozd adataikat, valamint a munkahely cimét,
tipusat és OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast ny(jtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosit6 szaimmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosité szdmot
ad ki.

v A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositdo szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujto vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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9. A pedagogusigazolviny

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt
ad ki.
v' A pedagogusigazolvany helyettesitd okmanyokat az dvodavezetd-helyettes allitja és nyomtatja ki
a Kozoktatasi Informacios Irodai rendszerbdl. Az okmanyok a KIR rendszer altal meghatarozott
ideig érvényesek. Lejarat utdn 0j helyettesité okmany keriil kidllitasra és kiadasra.
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Il. rész

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

r orr

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda vezetdje a felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat el6irdsainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezetd-helyettes, az d6vodapedagdgusok és az oOvodatitkar a sajat munkakoriikkel
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelGsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célii habilitdciés és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény 2011 évi CXC. 46§ (4) melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

v' gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezese, szama,

a sziilé neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

AN NENENRNEN

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbo6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga,

3. Az adatok tovabbitdsa
3.1. A adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

3.2. A gyermekek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
ovodabol:
v’ fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
v’ sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége vonatkozo adatok a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
v' az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
v’ a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintet 6vodahoz,
v’ az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,
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v

3.3.

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolod térvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot
arrdl, hogy az adatszolgéltatis kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatds esetében
koz61ni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni.

A szilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az 6vodavezetd veszi fel.
A koznevelési torvény 46. § alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi elGjegyzési naplo
biztonsagos 0rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az oOvodaban felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgalod felvételi és mulasztisi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az vodapedagdgus foglakozasi csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl
a csoportot vezetd oOvodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre alld
szekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében koézremiikodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremiikodik a tigyintézo.

Az iratkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 335/2005 XII. 29 Korm. rendelet szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5. Titoktartdsi kotelezettsége

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Az ovodavezetdt, az 6vodavezetd helyettest, az dvodapedagdgust, tovabba azt aki esetenként
kozremitkodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel s csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast

A gyermek sziil6jével kozdlheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekeét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§ (1)
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok
és abban kozrem(ikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem ko6zo6lhetok.

Budadrs, 2013. marcius 2.
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2. AZ UGYINTEZES ES [IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI, TANUGYI
NYILVANTARTASOK

A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az
alabbiak szerint szabalyozom.

I. rész

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megolddsarél az intézmény vezetdje dltal kijellt illetékes évodai dolgozonak kell
gondoskodni.

2. Az ovodai feladatok ellatasdaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, tovabba az dltala kijelolt
személy feliigyeli, irdanyitja az alabbiak szerint:

ovodavezetd

v

v
v
v

elkésziti és kiadja az 6voda tigyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult az
érkez6 kiildemények felbontéséra;

jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok ligyintézojét;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét.

mindenkori ovodavezeto helyettes

v

<\

ASENENENEN

ellendrzi, hogy az ovoddban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és azok valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az 6vodavezetd figyelmét;

az dvodavezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az dvodavezetd tavollétében jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara;

az ovodavezetd tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei, az ovodai feladatok ellatisdval kapcsolatos
hivatalos iigyeket kiséro iratkezelés:

Ovodatitkar

3.1. koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai

alapjan végezni,
3.2. koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
3.3. feladatai:

NN N N N RN

kiildemények atvétele;

a feladatkorébe utalt killdemények felbontasa;

az iktatas;

az esetleges eloé-iratok csatolasa;

kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
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v’ az irattari jegyzékek készitése;
v kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
Az ligyintézés hatarideje:
v’ az Ovoda miikddésével kapcsolatos tigyekben az Ovoda vezetéje dont a hataridérdl.
Amennyiben az 6voda vezetéje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb
az iktatds napjatol szamitott 5 munkanap.

5. Felvilagositds hivatalos iigyekben

5.1. Az 6voda iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetdje, vagy az
altala kijelolt dolgozo adhat.
5.2. Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.
5.3. A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval.
6. Az ovodai bélyegzok
6.1. Hivatalos bélyegzoéinek készitésére, hasznalatara az 6vodavezetd adhat engedélyt.
6.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t az 6vodavezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
6.3. Hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az
ovodavezetének kdzleményben kdzz¢é kell tennie.
6.4. A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegzo lenyomatat
e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
o A bélyegzOk nyilvantartasaért az dvoda vezetdje altal kijelolt dolgozo a felelds

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Agziratkezelés
1.1. Az 6vodaba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
1.2. A kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;
1.3. Irattarazas, irattari kezelés, megdrzés;
1.4. Selejtezés
2. lrat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
3. [Irattdri anyag
Az 6voda és jogelodei mitkddése soran keletkezett, az 6voda irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.
4. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, €s az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

5. [Iratkezelési szabalyzat
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Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

6. A kiildemények dtvétele és felbontdsa

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Az dvodanak érkezd kiildemények postai uton vagy kézbesitd utjan érkeznek az intézménybe.
Atvételére jogosultak:

v' az 6vodavezetd

v' az 6vodavezetd helyettes

v' az 6vodatitkar

Az O6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda vezetdje, Ovodavezetd
helyettese és 6vodatitkara jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az dvodat illeti, felbontés
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia
»Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a sziil6i munkak6zosség a
munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az dvodatitkarnak.

A névre sz6106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy intézményvezetd
helyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ditummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni.

7. Az iktatis

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet az 6vodavezetd
altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezeto, illetve a névre szolo6 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az 6vodatitkarnak iktatas céljabol atadni.

Iktatni kell az 6vodaba érkez6 és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.
Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban kell ellatni

v' abeérkezés dituma,
v’ az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
v’ irattari tételszam.
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

v' a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az liigyintézo nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

AN NN

7.7. Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként

ujrakezdddik.

7.8. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet, az utols6 iktatds sorszamanak feltiintetésével, a

korbélyegz6 lenyomataval és az 6vodavezetd alairasaval le kell zarni.

7.9. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdbszamot iiresen hagyni nem szabad.
7.10. Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

7.11. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is olvashato

maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

7.12. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
8. Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés titjan lehet.

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek, 6rzési
ideje lejart, ki kell selejtezni.
Az 6rzési 1dot az ligyirat keltezésének évét kdvetd januar 1-jétdl egész évekre kell szamolni.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg, - melyet az intézményvezetd jelol ki — selejtezési
jegyzokonyvet készit.
Selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

v aselejtezés helyét,

v aselejtezés id6pontjat,

v’ aselejtezésre keriil§ iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

v aselejtezést és az ellendrzést végzod személyek nevét és hiteles alairasat.
A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeldléssel, valamint a
selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés idopontjanak feltiintetésével jelezni kell.
A megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsdg vezetéje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezel6nek a munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az

irattarat jegyzokonyvileg kell atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell késziteni.
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I1. rész

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A Szabadlyzat célja:

Az Intézmény milkodése sordn keletkez6 iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkez6 iratok kezelésének, megdérzésének
szabalyzasa.

2. A Szabdlyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

3. A Szabalyzat targyi hatdlya:

v’ kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél, idejiikt6l
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil,

v’ kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,

v’ kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 dsszes dokumentaciora
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

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

Elektronikus lratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitdstechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon ¢és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6vodai Az elektronikus uton létrehozott iratok, dokumentumok ellatasaval kapcsolatos hivatalos
ugyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény
vezetdje, valamint az altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja.
Az 6voda vezetdje felelds:
v' az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jOvahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,
v’ az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uiton eléallitott papiralapd
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért;
v" kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felel6s személyt,
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Ovodatitkar:

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6évoda cimére elektronikus uton érkezik, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
v

az érkezés kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének;
v

az ovodaba kozvetleniil e-mailben, érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi és iktatja az
ovoda iktatokonyvébe;

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti;
a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

v
v

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint torténik
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1. rész

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztdsi naplo

v

v

az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi €és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol tordlni,
ha az 6vodai elhelyezés megsziint.

A torlést a megfelelo zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a felvételi
naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé szakértd és
rehabilitacioés bizottsag nevét és cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

2. A csoportnaplo

EMMI rendelet 91.§ alapjan Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagodgiai programja alapjan a

nevelési munka tervezésének dokumentalasara szolgal.

3. Jegyzokonyv

v

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készit6jének alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

v

Az 6voda vezetdje Osszegyljti és vezeti a nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen {igyviteli anyagokat.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kotelezé6 nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése
szam

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy

4 Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti
" jegyz6konyvek

5. Fenntartoi iranyitas

6. Szakmai ellenérzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek

8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

13.  Téorzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

16. Naplok

18. Pedagogiai szakszolgalat

19.  Sziil6i munkakozosség

20.  Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
24. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

Gazdasagi iigyek

97, Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

bizonylatok

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

30.
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Az ovoda dltal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

Felvételi el¢jegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl™®
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol*

No ok~ owdhE

82



A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. sz. melléklete
Panaszkezelési Szabalyzat

3. PANASZKEZELESI SZABALYZAT
2018

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi
tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

A panasz bejelentésének maédjai:

Csoportvezeté 6vondknél
Szoébeli panasz Személyesen Telefonon
Az 6voda vezetdjénél

Személyesen vagy mas altal Csoportvezet$ 6vondknél
atadott irat

Irasbeli panasz Az 6voda vezetdjénél

Postai Giton az 6voda cimére: | Az 6voda titkaranal

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil orvosolja.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a Fenntartonal élhet tovabbi panasszal.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkonyvben rogzitjiik, tovabba az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz

kozlését kdvetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére.

Budaoérs, 2018. augusztus 02.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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4. MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS SZABALYAI

Munkaruha juttatasra vonatkozé szabalyok Zippel — Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
2017.

I Fogalmi meghatarozisok:

1. munkaruha: a munkaltato altal a munkavégzéshez biztositott munkaruhazati termék. Olyan 6ltdzet és
tartozékai, amelyet a kozalkalmazott egészségének védelme, a munkakorén, feladatainak ellatdsan
kiviil hordott ruhazatanak megoévasa céljabol az adott munkakdrben, a feladat ellatasa kdzben visel,
feltéve, hogy a koriilményekbdl megallapithatéan a munkaruhdzati termék hasznalata nélkiil a
kozalkalmazott egészsége veszélyeztetett, illetdleg a ruhazat nagymértékli szennyezddése, gyors
elhasznalodasa kovetkezik be.

2. kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozéan meghatarozott id6 a tevékenység
figyelembevételével.

3. kihordasi id6 kezdete: a munkaruha kdzalkalmazott részére torténd atadas-atvételének idopontja
4. vasarlasra fordithatdo Gsszeg: a fenntartd altal az intézmény éves koltségvetésében meghatarozott

keret figyelembevételével a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal meghatarozott 6sszeg.

Az 6voda Helyi Pedagodgiai Programjaban és SZMSZ—ében meghatarozott alaptevékenységekbdl adodo
feladatok ellatasahoz sziikséges a munka- és védoruha hasznalata. A juttatasra jogositd6 munkakoroket,
az azokhoz tartozo ruhafajtakat és azok kihordasi idejét az intézményvezeto évente feliilvizsgalja.

Il. Jogszabalyi hattér:

A KIT. 79.§ (1)-(2)-(3), a kovetkez6képpen szabalyozza a munkaruha juttatast:
Végrehajtasi rendelet eldirhatja a munka jellegére tekintettel biztositand6 formaruha-juttatést.

(1)Ha a munka a ruhazat nagymértékii szennyez6désével vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltato a
kozalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja, formaruhat adhat. Ezek
juttatasat jogszabaly kotelezové is teheti.)

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket,
valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a munkaltatod allapitja
meg.

(3) A juttatasi id6 eltelte utan a munka- illetve formaruha a kézalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi ido letelte el6tt megszlinik, a kollektiv szerzodés
rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltatds vagy a kdzalkalmazott részérdl torténd megvaltas
tekintetében.”

A fent emlitett torvénynek és a tobbszor modositott 65/ 1999.(XII. 22.) EiM. rendeletnek megfeleléen a
munka-, véd6- és formaruhdra jogositd munkakoroket, a juttatds feltételeit, kihordasi idejét a
munkaltaté hatdrozza meg. Indokoltsagat az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja tartalmazza.

1. A munkaruha juttatis alapja a Budadrs Varos Onkormdnyzat testiilete altal jovahagyott intézményi
koltségvetés. A munka- és védoruhat a jogosult kdzalkalmazott sajat maga illetve az intézmény
vasarolja meg.

2. A munkaruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat és azok kihordas idejét az 3.
szamu melléklet tartalmazza.
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3. A munkaltato feladata az ,,Egyéni munkaruha nyilvantartds” vezetése, mely tartalmazza a
kozalkalmazott részére vasarolt munkaruha megnevezését, a vasarlas napjat, kihordasi idejét, a
munkaruha kozalkalmazott részére torténd atadas-atvételének idépontjat.

A munkaruha a kihordasi id6 lejarta utan téritésmentesen a kozalkalmazott tulajdonaba megy at.
Ha a kozalkalmazott jogviszonya a kozalkalmazott részérdl torténd lemondéssal a kihordési id6
elott megsziinik, a kdzalkalmazott a munkaruha értékének idéaranyos részét koteles megfizetni.

6. Ha a kozalkalmazott jogviszonya a munkaltatd részérdl torténd felmentéssel — beleértve az
Oregségi és rokkantsdgi nyugdijazas vagy athelyezés esetét is — a kihordasi id6 lejarta elott sziinik
meg, a munkaltatd engedélyezheti a munkaruha tartozas elengedését.

7. Prébaidd alatt is jogosult a kdzalkalmazott a munkaruha juttatdsra. Amennyiben a jogviszonya
probaido alatt sziinik meg a kozalkalmazott a munkaruha értékének iddaranyos részét koteles
megfizetni.

8. A személyre szo6loan kiadott munkaruha ¢és tartozékai tisztitdsarol, karbantartasardl,
allagmegovasarol a kdzalkalmazott koteles gondoskodni.

9. Ha a munkaruha a rendeltetésszeri hasznalat soran megrongalddik, a munkaruha leselejtezhetd,
annak potlasat a munkaltatd engedélyezheti. Amennyiben a kozalkalmazottnak felrohatd ok miatt
rongalodott meg vagy valik hasznélhatatlanna a munkaruha, annak potlasardl a kozalkalmazott a
sajat koltségén gondoskodik.

10. Amennyiben a kdzalkalmazottak nem az eldirdsoknak megfeleld (cstiszasmentes) cipdben végzik
munkajukat, és ebbdl kifolyolag balesetet szenvednek, 100%-o0s tappénzt nem igényelhetnek.

11. Nem megfeleld oltdzet hasznalata esetén a dolgozd koteles az Osszeget visszafizetni. Ennek
elbiralasa az 6vodavezetdség és a Kozalkalmazotti Tanacs hataskore.

12. Programunkban célul tiztiik ki az egészséges életmodra nevelést, a tapasztaldsokon keresztiil
torténd ismeretnyujtast, a felnéttek példaadasat.

13. Minden dolgoz6 kételes mindennap tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhaban megjelenni és a
feladatnak megfelel6 munkaruhat viselni:

v’ gyermekekkel valé foglalkozas, abrazolo tevékenységek, testnevelés, étkeztetés;
udvari élet — leveg6zés télen-nyaron: séta, kirandulas;
egyéb munkakorbe utalt feladatok: babszinhaz-, szinhazlatogatas, iinnepek, kiallitas latogatas;

mosas, takaritas, ételszétosztas, egyes munkakorok helyettesitése;

SRNEENIRN

egyéb programok: Advent - Karacsony, Bucsuztatd, Anyak napja, Ifjisagi Német Nemzetiségi
Hét (a programokon az 6voda valamennyi dolgozdja koteles részt venni: a dajkak, az
ovodatitkar, a karbantarté és az 6vodapedagdgusok.

Az itt felsoroltaknak megfeleléen sziikséges a sportruha, a pélo, a sportcipd, dzseki, csizma, meleg
nadrag, pulover stb.

A takaritast végz0 dolgozd csak ruhavaltas és kézfertdtlenités utan foglalkozhat élelmiszerrel.

Etelosztasnal a konyhaban a tiszta fehér védéruha és a sapka viselete mindenki szdmara kotelezé. Az
ennek elmulasztasabol adodo esetleges Kozegészségligyi vagy Munkavédelmi birsagért a dolgozo
felel6s.

Az utolso feliilvizsgalat idopontja: 2017. aprilis 18.
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4. sz. melléklet

Munkakor megnevezése Munkaruha megnevezése Kihordasi ido

papucs, cipd, polo, nadrag,
Intézményvezetd formaruha, 1¢

V4 v/ %

v vendégek fogadasara alkalmas

oltozek

kopeny, kotény, sapka, tunika,
nadrag, szoknya, p6l9, formaruha

Ovodapedagseus spor‘fcu?o, papucs, ’ cipd, | év
Pedagdgiai asszisztens gumicsizma, (az  évszaknak
. . , megfelel labbeli)
Fejleszt6 pedagogus o .
szabadiddéruha, melegito,
pulover, kardigan, dzseki 2¢v
munkacipd, papucs, cipd,
_ . K6  kotény, sapka, tunika, ’
Dajka —konyhai dolgozo opety, Roteny, sapia, tuntka 1év

nadrag, szoknya, polo, puldver
formaruha

munkacipd, papucs,
Takarito kopeny, kotény, tunika, nadrag, 1év
polo, puldver

papucs, cipd, polo, formaruha,
Ovodatitkar vendégek fogadasara alkalmas 1év
oltozék

munkacipd udvarra, munkacipd
az épiiletben hasznalhato.
dzseki, nadrag, védokesztyl;
felso rész (téli, nyari)

kertész munkaruha felsével;
téli, meleg munkas alsoruhéazat

Karbantarto- kertész 1év

Az utolso feliilvizsgalat idopontja: 2017. aprilis 18.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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5. A KEDVEZMENYES INTEZMENYI ETKEZESI DIJBAN RESZESULO MUNKAVALLALOK
KORE

Budaédrs Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 13/2011. (I11.28.) dnkorményzati rendeletének 4. §
(1); (3) pontjaban meghatarozott kedvezményes étkezési téritési dijban 2011. aprilis O1. naptol

* az 6vodapedagogus,
= adajka,

* akonyhai dolgozo és
* afejlesztd pedagdgus

munkakorben dolgozé munkavallalok részesiilhetnek.

Budadrs, 2011. aprilis 7.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd

Az Oonkorményzat altal biztositott étkezési kedvezmény 6sszege 2019. januar 01. naptol az dsszevont
adoalapba tartozo jovedelemnek szamit. A kedvezmény utan szamitott személyi jovedelemad¢ illetve a
kotelez6 jarulékok a munkavallalok munkabérébdl keriilnek levonasra.

Budaors, 2018. december 5.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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6. MUNKAKORI LEIRASOK
1. Ovodapedagégus
MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus,

Munkaideje: 40 o6ra / hét

A gyermekcsoportban eltoltend6 kotelezé éraszama: 32 ora / hét
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak toérvény €s jogszabalyok altal és az 6voda
SzMSz-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis intézményeivel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor:

Felel6s kiilonosen a kijelolt gyermekcsoportban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed
teljes munkakdrére és tevékenységére,

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenorzési tevékenység:

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

o Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgaté és helyettese

e Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségfejlesztési csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Az évodapedagogus feladata

Az 6vodapedagogus munkajat oly modon koteles végezni, hogy ezzel garantalja a kdznevelésrol szol6
torvényben, az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban valamint a nemzeti és etnikai kisebbség
ovodai iranyelveiben megfogalmazott valamennyi alapelv érvényesiilését, gyermeki jogok biztositasat.
Feladatait a helyi pedagogiai program alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi.

(Ismeri a HPP német nemzetiségi nevelésre vonatkoz6 feladatait, valamint a helyi német nemzetiségi
hagyomanyokat.)

Az 6vodapedagogus nevel6 — oktaté tevékenysége:

v' Alapveté feladata a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlédésének segitése, legjobb
tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

v' Feladata a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése, a rabizott gyermekek differencialt
nevelése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, eltér6 massagat. Biztositsa a gyermek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv
nevelémunka.

v' Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

v' Megfelel6en felkésziil a tervszerli neveldmunkara (folyamatos, napi felkésziilés). Ellatja, a
szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teendoket.(mulasztasi napld, csoport naplo,
gyermekekrol késziilt feljegyzések).

v' Javaslatot ad az 6voda munkatervéhez, a felszerelés bdvitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.
v’ Felkésziil és részt vesz a nevelOtestiileti értekezletekre.

v Folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar.

v A gyermekek eredményes nevelése érdekében egyiittmitkodik, kapcsolatot tart a csaladokkal.
v Sziikség szerint csaladlatgatast végez. Sziil6i értekezleteket tart.

o Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

v’ Jatszo déleléttoket tart. Kozos tinnepeket, programokat, kirdndulasokat szervez.

v' Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel /bolcs6dék, ovodak, iskolak/, és a szakmai segitd
intézményekkel /Nevelési Tanacsado, Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat /.
v’ Aktivan részt vesz a minGségfejlesztési munkaban.
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v Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

v' Az 6voda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

v' Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiittmitkodés
normait, 8sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

v' Kotelessége az 6voda éves munkatervében meghatarozott és elfogadott feladatok elvégzése.

v A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Munkakorébe tartozo altalanos feladatai:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, szakszeriien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.(Munkakezdéskor munkavégzésre alljon készen. Tavolmaradasat koteles az
ovoda vezetdjének jelenteni. Munkaidejében csak a vezetd engedélyével lehet tavol).

Ovija az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, az altala hasznalt
eszkozokért anyagi felelsséggel tartozik.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezet Munkavallald

90



A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
6. sz. melléklete
Munkakéri leirasok

2. Ovodavezeté-helyettes

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda

Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodavezeto-helyettes

Munkaideje: 40 o6ra / hét

A gyermekcsoportban eltoltend6 kotelezé éraszama: 24 o6ra / hét

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakor rendeltetése, felelossége: Megbizott felelés vezetdként segiti az oOvodaigazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat, a
jogszeri miikddést.

Jogkor. Hataskor:

Hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Munkakéri kapcsolatok:

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki onalldoan latja el a feladatkdrébe utalt
feladatokat. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos megbeszélés és egyeztetés utan — az
ovodavezetd a munkakori leirdsban meghataroz.

A vezetdt tartdés tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelosséggel latja el a vezetdi
feladatokat. A vezet6 tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Az 6vodavezet6-helyettes, nem
fliggetlenitett, munkajat csoportos 6vodapedagogusi munkakor mellett végzi.

Feladatkorok:
- Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
- A kotelezo oraszamon feliil ellatandé vezetoi feladatok
v pedagogiai
v’ hataskorébe utalt munkatigyi

v’ hataskorébe utalt gazdalkodasi
v’ hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

Feladatkorok részletesen:

Kotelezd oraszamban ellatando feladat:
e A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezd oraszamon feliil ellatando feladatok:
Pedagégiai feladatkor:

e A neveldtestiilet munkajanak vezetése s segitése.
e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagodgiai munka tervezése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési rendszer mitkodtetése.
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e Felkészill a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket elokészito
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii mikodését.

e A neveldmunka szervezése és irdnyitdsa, a csoportok dokumentécidinak jovahagyasa.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalésa.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

e Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet kdrében.

¢ A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezése.

o A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

v’ Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

v' Sziikség szerint a munkakéri leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenGrzése, koordinalasa.

v A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kdtelezé nyilvantartasok vezetése.

Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

v Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

v' A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol vald
gondoskodas.

v’ Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

v' A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel

S

kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelden.
v A dolgozok egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltirasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

v A szakmai feladatellatast szolgaldé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelés részvétel.

(segiti a leltarozast, elkésziti a leltart, a selejtezést).

A miikodés miszaki sziikségleteinek jelzése az dvodavezeto felé.

ANENEN

v' A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Az 6vodavezetd feladataibol, hataskorébol atruhazza az 6vodavezeté-helyettesre:

v' az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a nevelémunka feladatainak ellendrzését,
megszervezni a hdzi bemutatokat, nyiltnapokat.

a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

a felel6sok, megbizottak ellendrzését,

az alkalmazottak helyettesitési feladatainak ©nalldé szervezését, a jelenléti iven torténd

ASENENEN

dokumentalas ellendrzését, (megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését),

(\

elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a végrehajtast.
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v’ az 6vodapedagogusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését,
v’ az dvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét,
v a HACCP rendszer szervezését, mitkodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

v’ részt vesz az Ovoda alapdokumentumainak, rovid, koézép és hosszii tava terveinek
elkészitésében,

részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,

részt vesz az dvodai statisztikai adatok feldolgozasaban

v’ irdnyitja, szervezi a sziil6kkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,

S

rendezvényeket.
v’ kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel.

v’ a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

v'aminéségfejlesztési csoport miikodési feltételeinek biztositasaért,

v'agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

v adajkék és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéséért, iranyitasaért.

Beszamolasi kotelezettsége:

Rendszeresen az o6vodavezetd felé, meghatarozott szempontok szerint a begyiijtott informaciok
felhasznalasaval 6sszegz6 értékelést készit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt anyagi értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldésséggel tartozom.

A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezet Munkavallal6
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3. Fejleszto pedagogus
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus

Munkaideje: 40 o6ra / hét

A gyermekcsoportban eltoltend6 kotelezoé oraszama: 24 ora / hét
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal és az 6voda
SzMSz-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok:

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a
varos iskolaival és kulturalis intézményeivel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor:

Felelds kiilonosen a kijelolt gyermekcesoportban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenlé banasmodért. Feleldssége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére,

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseert;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok és megbizasok:

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Ellenérzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosultak:

e Ovodaigazgato és helyettese
o Szakmai munkakdzosség vezetd
e Intézményi Tanacs
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o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségfejlesztési csoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi

munkatervben jeloltek szerint.
Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Feladatok:
1. A fejleszté 6vodapedagogus konkrét feladatai:

v A fejleszté 6vodapedagogus munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelezé Oraszama, melyet a
gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozésra koteles forditani heti 24 ora.

v Munkajat a mindenkori munkaid6 beosztas szerint végzi.

v’ Magatartasi, beilleszkedési problémakkal, részképesség hianyokkal, fejlédésbeli lemaradassal
kiizd6é 6vodaskorta gyermekek egyéni diagnosztizalasa, preventiv és korrektiv fejlesztése.

v A tehetséges gyermekek tehetséggondozasa, az esetlegesen lemaradd részképesség teriiletek
megsegitése.

2. A fejleszt6é 6vodapedagdégus pedagégiai feladatai:

v Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd tevékenységeket.

v Az év elején informaciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrdl, csoporton beliili megfigyelés
alkalmaval, az 6vonokkel torténd konzultacio és sziirévizsgalatok segitségével.

v' Tanév elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a
gyermekeket kiillonboz6 tevékenységeik soran.

v' Sziiréseik elvégzése utan a logopédussal és az 6vondkkel tartson konzulticidt a feladatok
pontos meghatarozasa érdekében.

v’ Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztécsoportba keriilés f6 indikacidja az életkor (tankotelezettség
elérése) €s a tiinet sulyossaga.

v' Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendé beutaldinak elkészitésében, tartson
rendszeres kapcsolatot a fejlesztdé foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel, nydjtson
korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

v' Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

v' Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, koteles jelezni a
megfeleld szakembernek /pszichologus, logopédus/, akivel egylittmikodik a gyermek
érdekében.

v’ Feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszk6zok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket, és fejlesztd helyiséget biztosit.

v' Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak megvalositisaban, értékelésében, a
nevelotestiileti és szakmai értekezleteken.

3. Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

v’ a fejlesztd foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

v’ akozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

v" kapjanak lehet6séget arra, hogy 6nmagukat megismerjék,

v' kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen, nagy hangsulyt arra, hogy a gyermekeket minél
tobb pozitiv élményhez juttassa,

v a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,
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v a munkajahoz kapcsolodo taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumentacio mindenkor legyen

naprakész.

4. Bizalmas informaciok kezelése:

v
v

v

Az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes, gyermekekre
vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint jar el.

5. Egyéni megbizatas:

v
v

v

munkajat az 6vodavezetd megbizasa alapjan végzi,

folyamatos onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati munkajaban
hasznositja,

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,

rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a Modszertani Kozponttal, logopédussal,
gyogypedagogussal,

napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érinté kérdésekrdl, eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.

6. Munkakériilmények:

v

A NERANERN

v

napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,

kozos 01t6z6, mosdo, tisztalkodasi lehetdséggel biztositott,

a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

a szakmai konyvtar és a szertar a rendelkezésre all, a szamitdgép hasznalatanak lehetésége
biztositott,

fejleszté foglalkozdsainak megtartasahoz a logopédiai szoba, tornaszoba, csoportszoba,
kisolt6z6, alkalmanként a vezetdi iroda és az udvar all rendelkezésre.

7. Az fejleszto pedagégus kompetenciaja:

v
v

A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyerekek fejlodését segito tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A fentieken kiviil az 6vodavezet6 eseti, pedagégiai feladatokat adhat.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezet Munkavallalo
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4. Pedagégiai asszisztens

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria: neveldmunkat segitd alkalmazott
Munkaideje: 40 o6ra / hét

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, Feladatait az dvoda napi- és heti
rendjéhez igazitva, az vodavezetd hatdrozza meg.

Munkakér rendeltetése: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: 6vodavezeté/ dvodavezetd- helyettes

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitésa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informéacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megbrizni.
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Ellenérzés foka:
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mukodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok:
Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢€s dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti minGositését.
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

e A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

e Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

o Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek OoOltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését,
a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa
szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

e Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi Gtmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok itmutatasa szerint végzi.
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Jogkor, hataskor
Gyakorolja az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult:
az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
v’ intézményvezetd valasztas
v éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
v pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Beszamolasi kotelezettség:
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

AR

Ellendrzésre jogosultak:

v Intézményvezetd és helyettese
v Szakmai munkak$zosség vezetd
v Intézményi Tanacs
v Kiilsd szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallald
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5. Ovodatitkar
MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Besorolasi kategdéria: nevelomunkat segit6 alkalmazott
Munkaideje: 40 o6ra / hét

Feleléssége, jogkore, hataskore:

Az 6vodai gazdasagi, ligyviteli feladatai, és az ezzel kapcsolatos ligyintézések.

Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabalyzatok betartisdval végzi. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem
rendelkezik. Az 6vodat érint6 hivatalos iigyben barmely felettes és tarsadalmi szervvel csak a vezetd
ovonod megbizasabol tarthat munkakapcsolatot.

Munkakor rendeltetése:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyhjt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az oOvoda szokasait,
hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az dvoda szellemiségét, képviseli és védi
érdekeit. A tudomasara jutott, az ovoda belsé iligyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezeli, megdrzi.

Kozvetlen felettese: ovodavezeto és az 6vodavezeté- helyettes
Ellenodrzési tevékenység:

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e FEllendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodaigazgato és helyettese
e Intézményi Tanacs

Feladatkorébe tartozik:

v az intézmény gazdasagi, tigyviteli és adminisztracids feladatainak, jogszabalyoknak, belsd
szabalyoknak megfeleld maradéktalan ellatasa.
= Folyamatosan t4jékozodik a megjelend, az Ovodat és sajat munkdjat érintd, Uj
rendeletekrol.
= Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld €s id6ben torténd rendezését.
v segit a koltségvetés elOkészitésében, az intézmény ésszerli, takarékos gazdalkodasanak
segitésében,
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= Figyeli a szerzddések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo kifizetések
datumait.
v’ az alkalmazottak, bér, ado, tavolmaradas iigyeinek intézése,

v’ gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

= Normativak felhasznalasardl napra kész nyilvantartast vezet.
v dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

= QGyujti az elszdmolas alapjat képezé szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok
masolatat.
v’ anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezet6t,

= Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.
= Az o6voda dokumentacidit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagogiai
anyagokat.
= Naprakészen kezeli és vezeti a szigort szdmadasti nyomtatvanyokat.
v fegyelmi felelosséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

v’ a vezetd utasitisinak megfelelden selejtezés, leltirozas megszervezése, elOkészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa,

v' az 6voda miikodését akaddlyozé miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
tigyviteli lebonyolitasa,

v’ étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban elGirtaknak
megfeleld nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok nyilvantartasa intézése.

= Nyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot.
= Qyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezé gyermekek jogosultsagat bizonyitd
igazolasokat.
v’ Figyelemmel kiséri a HACCP elbirdsainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellenérzi azok naprakész vezetését.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkédm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezeté Munkavallalo
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6. Dajka
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Besorolasi kategdéria: nevelomunkat segit6 alkalmazott
Munkaideje: 40 6ra / hét (miiszakvaltassal)

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport berendezési
targyai, textilidi, evoeszkozei, edényei a leltar szerint

Munkakér rendeltetése: A csoportos 6vond segitése, részvétel a gondozasban, napkdzbeni takaritas,
ételkezelés-mosogatas

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd/ 6vodavezetd- helyettes
A munkakor leirasa:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrol a sziiléknek
tajékoztatdst nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja. Munkajanak minéségével kapcsolatban elvaras hogy pozitiv iranyban
befolyasolja a gyermekek egészséges fejlodését. Munka és gyermekszeretetével az 6vond segitdtarsa.
Felelosségteljes munkavégzéséhez ismernie kell csoportja és a szomszédos csoport napirendjét,
szokasrendjét, illetve az adott idészakra vonatkozo nevelési terv ,,egészséges életmodra nevelés”
fejezetét. A napi é€let soran adodo feladatokban az 6vond utmutatdsai szerint vegyen részt. Sajat
csoportjan kiviil felelés a szomszédos csoport rendjéért és tisztasagaért is.

Napi feladatok:

e Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.

e Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikddik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

o FEllatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

e Munkijat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével, visszarendezés felkeléskor.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik, az
6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.
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Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Sajat foglalkoztatojanak, 61tdz6jének fiirdoszobajanak takaritasa, rendben tartasa napkozben.
Sajat és a szomszédos csoporthoz tartozd helyiségek takaritasa délutanos miiszak végén.
Etelosztas,- tarolas; a HACCP rendszer el6irasainak betartasa.

A csoport edényeinek ki és behordasa, tarolasa.

Ebédosztas, mosogatasi feladatok.

Tevékeny segitség a gyermekek mosdozasanal, oltozkodésénél, fogmosd poharak, fésik
tisztantartasa.

Idoszakos feladatok:

Havonta a jatékok, polcok, butorok lemosasa.

Kéthetente agynemii huzat csere.

Kéthetente fogmoso felszerelés és fésiik fertétlenitése.

Hetente a csoport textiliak tisztasa cserélése. (teritok, torolkozok stb.)

Fert6z6 betegség esetén teljes ferttlenités.

Babaruhak, textiliak sziikség szerinti tisztitasa, javitasa, varrasa.

A gyermekek sétaltatasa és 6vodan kiviili programok esetén aktiv részvétel és segitségnyujtas
az 6vondnek.

Evente egy alkalommal takar6 és 4gyvaszon mosas.

Beosztas szerint a talalokonyha takaritasa.

Felelosségi kore:

v

AN N NN YN

v

A rabizott gépeket ¢és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelel6en hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A tisztitoszerekkel takarékoskodva banik, azokat a gyermekek eldl elzarva tartja.

A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Helyettesités: Hianyzas esetén a hianyz6 dajka teljes korti és feleldsségteljes helyettesitésével

tartozik, megbizas alapjan.

Jutalmazas szempontjai:

v" Tart6san magas szinvonalon végzett munka

v' Példas munkafegyelem

v Magas szinvonalu szakmai felkésziiltség

v" Kiemelkedé¢ tisztelet a gyermekek, sziilok, kollégak korében.
v" Plusz munkak vallalasa
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Beszamolasi kotelezettsége: irasban illetve szoban nevelési évzaro értekezleten.
Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

v Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v" Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

v Ovodaigazgato és helyettese
v Szakmai munkak$zosség vezetd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és

biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezeté Munkavallalo
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7. Rendszergazda

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Besorolasi kategoria:

Munkaideje: 40 o6ra / hét

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
Munkakér rendeltetése:
Kozvetlen felettese: 6vodavezeté/ dvodavezetd- helyettes

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az
alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen kell
tarolni

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok meg0érzési hataridejét

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvényesitését

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé elbirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is szerepeltetni
kell

o aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbdl torténhet

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

e az intézményen belill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit

e azinformatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi el6irasok betartasat ellendrizni kell

e javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

v"  Ellen6rzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v" Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

v Ovodaigazgato és helyettese
v Intézményi Tanacs

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezetd Munkavallald
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8. Karbantarto
MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zippel —Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: karbantartd

Besorolasi kategoria:

Munkaideje: 40 éra / hét

Felel6ssége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre,
Munkakér rendeltetése:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd/ Ovodavezetd- helyettes

A munkakor feladatai:

Koteles a neki kiadott munkateriiletet minden tekintetben atvizsgalni, 4tnézni, az ott tapasztalt hibakat
- amennyiben ez tdle elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem
tudja elvégezni, koteles az Ovodavezetot illetve dvodavezetd helyettest értesiteni.

Amennyiben az dvodaban azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul kdteles az 6vodavezet6t illetve
ovodavezeto helyettest értesiteni.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

v’ ahivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik;

v' kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

v’ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

v anyagilag felelés a nem Kkoriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

v felel6s a tlizriasztd naponkénti ellenérzéséért,- nyilvantartas vezetéséért

v els6ként értesitendé a riasztorendszer milkodésbe 1épésekor,- az ehhez kapcsolddo

intézkedésekrol tajékoztatja az Gvodavezett és az 6vodavezetd-helyettest.
Hazmesteri teendok ellatasa:
v'az O6voda kiilsé teriiletének rendben tartasa — jarda letakaritas, ho eltakaritas
Az 6voda udvaranak rendben tartasa:

Szemétgylijtés, szemetesek iiritése, szemeteskukak tisztantartasa
a fiives rész rendszeres levagasa, locsolasa,

a lehullott falevelek 6sszegytijtése, gereblyézése,

az udvari novények, fak, cserjék rendszeres tisztitasa, potlasa,

a homokozok felasasa, sziikség szerinti locsolasa,

ANENENENENAN

az ovoda keritésének karbantartasa,
v’ azudvari beépitett jatékok karbantartasa, festése.

Az 6voda iizemeltetésével kapcsolatos kisebb javitasi munkak elvégzése:

v’ avilagitas ellenérzése, a vilagitotestek és izzok sziikség szerinti cseréje,
v’ butorok, zarak kisebb javitasa, készitése,
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a vizesblokk mikddésének figyelemmel kisérése, kisebb javitasok elvégzése,
kisebb festés, mazolas, javitasi munkak,

meghatarozott napokon a szemetes kukak ki- és berakasa, tisztitasa,
gondnoki teenddk és egyéb megbizatasok ellatasa, (postazas),

a fitémiivel valo kapcsolattartas, sziikség esetén a fiitésrendszer 1égtelenitése.

ASENENENEN

Fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott leltari targyakért, anyagokért.

A nyari idészakban elvégzendd munkak szervezése, elvégzése, mely kiilon feladatleiras szerint
torténik.(ebben foglaltatik a felujitasi és karbantartasi munkdk iigyelete, valamint a szervezésben
valod egylittmiikddés).

Ellenorzési tevékenység:

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

v Ellendrzését maga is kérheti, munkaja véleményezéséhez

v" Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v Ovodaigazgat6 és helyettese
v Intézményi Tandacs
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfoglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagi értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budaors, 2013.

Ovodavezet Munkavallald
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7. SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Budaérsi Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda S zabélytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellentrzésérdl szolo 370/ 2011. (XIL.31.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Bkr. ) 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan a kévetkezok
szerint hatdrozom meg.

l.
1.

I1.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA
A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak az 6voda sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez
igazodé szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansagok ismételt eléfordulasanak
megelozeését.

A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje része a belsé kontrollrendszernek. A
belsé kontrollrendszer mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat foglalja
Mmagaban, amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz
eldirasokat:

v’ a szabalytalansagok fogalma,

v" a szabalytalansagok észlelésének mozzanatai
v’ az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

v’ az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
v’ szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,

v jelentési kotelezettség
A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE
A szabalytalansagok fogalma

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat) valo
eltérést jelent a gyakorlati megvalositasban. Az allamhéztartdas miikédési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében és valamennyi az 6vodaban
végrehajtott miiveletben eléfordulhat.

1.1. Alapesetei:

v" a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)

v'nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba:
v egyedi;

v’ rendszeresen ismétlddd.
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1.2. Csalas és hamisitas:
A ,,csalas és hamisitas” olyan szandékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el az intézményvezetés, és az alkalmazottak korébol, és amelyek kovetkezménye a
kimutatasok, elektronikusan vagy manualisan eldallitott nyilvantartasok meghamisitasa.
A csalds vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatia magaban:
v adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitisa vagy megvaltoztatasa

v eszkozok jogellenes eltulajdonitasa, a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a
nyilvantartdsokbodl vagy dokumentumokbol,

v valétlan tigyletek rogzitése

v az érvényben 1év6 szabalyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazasa.

1.3. Hiba
A , hiba” a kimutatasokban, nyilvantartasokban és egyéb szarmaztatott bizonylatokon eléfordulod
nem szandékos tévedés.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

v szamszaki vagy elirasi eltérések a pénziigyi vagy szakmai kimutatasokban és az azokat alatamasztd
nyilvantartdsokban vagy bizonylatokon, iratokon,

v tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,

Az ovodavezet6 felelossége szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan:
v az voda a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon
v’ a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
v nevezzen Ki szabalytansagi felelost a kozalkalmazottak korébol

v’ szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak
a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt.

v Félévenként kérjen be igazold jelentést a szabdlytalansagok kezelésének felelGsétsl
megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasarol, és ellendrizze a rendszeresitett
nyilvantartasok vezetését.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

v hozzajaruljon a kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott —elSirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz, (megel6zés)

v’ keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalésa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansag kezeléssel kapcsolatos feladatokat az évodaban kialakitott munkakori,
hataskori, felel6sségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen a munkakori leirasban
rogziteni kell.

III. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

1. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontrollrendszeren beliil a folyamatba épitett, elzetes,
utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerében torténhet a munkavallaldo és munkaltatd részérdl
egyarant.
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1.1. Azintézmény munkatarsa észleli szabalytalansagot:

1.1.1. A szabalytalansagot észlel6 munkatars koteles értesiteni a szabdlytalansagi felelost.
A szabalytalansagi felelés megkiildi a tdjékoztatast az oOvoda vezet6jének a
kapcsolodod dokumentumokkal, és csatolja az ligyre vonatkozo véleményét, javaslatot
téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mellézésére.

1.1.2. A szabalytalansagot észleld munkatars (amennyiben a szabadlytalansagi felelés érintett az
adott ligyben) kozvetleniil kételes értesiteni az 6voda vezetdjét. Amennyiben az évoda
vezetdje érintett az adott iligyben, a munkatarsnak a Polgarmesteri Hivatal
Kabinetiroda Koznevelési és Kozmuvelddési Csoport vezetdjét kell értesitenie.

1.1.3. A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

v/ mi a szabélytalansag pontos tartalma;

v milyen normatol valo eltérésrél van szo;

v eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

v’ a szabalytalansag mely teriiletet érinti;

v/ van-e a szabdlytalansag mindsitését e befolyasold koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan,
elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

v’ a szabalytalansag gyanja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében
mertilt fel;

v’ korrigalhato-e a szabélytalansag;

v pénzbeli juttatist érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetOség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

v" amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket

1.2. A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdagot

Amennyiben a bels6 ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a BKr.
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia
a bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és err6l a
Bels6 Ellenorzési Iroda vezetdje felé kell beszdmolni. Az eljards soran iranyadd Budadrs Véros
Onkormanyzat Polgarmesterének és Jegyzojének 1/2016. szamt kozos utasitasa.

1.3. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A bels6é ellendrzésekhez hasonléan az 1/2016. szam® polgarmesteri és jegyz6i kozos
utasitas szerint kell eljamni.

1.4. Egyéb kiilsd személy észleli a szabalytalansagot
Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses partner, tarsszervezet vagy sziild) jelzi a
szabalytalansagot, az 6voda vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben
az esetekben (a szabalytalansag kivizsgaldsanak eredményétdl fliggden) irasban
visszaigazolast kell tenni az észleldé személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik az intézmény munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal.

1.5. Az évoda vezetdje észleli a szabdlytalansdgot.
Sajat hataskorében kotelezettsége gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az ovoda vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajarol, valamint
sziikség esetén a szakért6i csoport tagjairdl. Dontésérol haladeéktalanul tajékoztatia a Polgarmesteri
Hivatal Koznevelési és Kozmiivelodési Csoport Osztalyvezetdjét.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idGtartama 30 nap. Amennyiben az ligy jellegébdl
adodoan a vizsgalat lefolytatdsanak hatarideje jogszabalyi felhatalmazas alapjan ettol
eltér, akkor a jogszabalyi rendelkezés az iranyad6. Ha a rendelkezésre 4ll6 hatarido
kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a javasolt hatarido
feltiintetésével — jeleznie kell a Polgdarmesteri Hivatal Koznevelési és Kozmiivelddési Csoport
Osztalyvezetdjenek.

A vizsgalat eredménye lehet:

v annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansig, valamint a szabalytalansagi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.);

v’ szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés;
v'tovabbi vizsgalat elrendelése (erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansag
megallapitasat kovetéen a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikseges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre dllo
informacio).
A vizsgalatot folytatok (szabalytalansagi felelds) intézkedési javaslatot dolgoznak ki az
intézmény vezetdje szadmara a hasonlo szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

IV. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

A szabalytalansag észlelését kovet6 sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa.

Kiemelt jelent6ségli (sulyos) szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositasinak meginditdsa az intézményvezetd hataskorébe
tartozik. Az intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalo koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az intézmény vezetdje valamennyi feltétel és
koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban el6irt korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti.
A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetéeljaras meginditasara okot ado cselekmények,
mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezé, valamint a kiemelt jelent6ségii
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyokat az 1. szdmu melléklet mutatja be.

V. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
Az 6voda vezetéjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:
v’ nyomon koveti az intézményben elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;
v figyelemmel kiséri az éltala és mas munkatarsak altal a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;
v’ értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;
v ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hatiskorében szankciot alkalmaz és
egyidejiileg modositott hataridével kezdeményezi az intézkedés végrehajtasat.
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VI. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

1. Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

v’ gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisanak
naprakész és pontos vezetésérol,

v gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas iktatasarol

v’ a szabalytalansagi felelés konkrét kozremiikodésével nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az
azokhoz kapcsolddé hataridoket;

2. A nyilvantartas részletes tartalma a kivetkezo:

v’ a szabalytalansag sorszama

v’ a szabalytalansag pontos megnevezése

v’ a szabalytalansag felmertilésének helye

v’ a szabalytalansag fajtaja (blintet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot ado);
v’ a szabalytalansag rovid leirasa

v’ a szabalytalansagbol bekovetkezett kar becsiilt osszege

v az érintettek szamat, beosztasat;

v a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

v megtett intézkedés hatasa

v’ szabalytalansagi felelds és az intézményvezetd alairasa

A nyilvantartas mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Szabalytalansagok Kezelésének
Eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
3. szamu mellékletben szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Szabalytalansagok Kezelésének
Eljaras rendjében nevesitett feleldsségi, hatas és jogkordket, melyek elkészitéséért az dvoda vezetdje
a felel0s.

Jelen szabalyzat 2016. majus 2-an 1ép hatalyba.

Budadrs, 2016. aprilis 25.

Laszlé Gaborné
ovodavezet6
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Szabadlytalansdagkezelés / 1. szamii melléklet

Jogszabalyi hattér

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011 évi CXCV. térvény;

e az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet;

e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370//2011.
(XI11.31.) Korm. rendelet;

e a Biintetd Torvénykonyvrél szold 2012 évi C. torvény;

e a biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény;

e aszabalysértésekrol sz0l62012. évi II. torvény;

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykoényvrol;

e apolgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. térvény;

e a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény;

e akozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)
e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e az allamhaztartas szamvitelérd sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
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Szabdlytalansdgkezelés / 2. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Szabalytalansag tipusa
(biintet1-,
szabalysértési,
fegyelmi vagy
Kartéritési)

Szabalytalansag (rovid) leirasa

A lezarult eljaras
eredménye

A szabalytalansagban
érintettek

szama | beosztasa

A keletkezett kar
mértéke

Megtett intézkedés
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Szabdlytalansdgkezelés 3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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8. KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Budaérsi Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzatat a
koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 7.§ (1) bekezdéseiben kapott felhatalmazas
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I. A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat az 6voda kockazatkezelési eljarasainak meghatarozasara szolgal, amelyek a
kockézati tényezdk azonositasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat és a
kockazatok feliilvizsgalatat foglaljak magukban. A kockazatkezelés modszerével az intézmény
csokkentheti a kockézatok hatésait, tovabba megeldzheti a feltart kockazatok bekovetkezését.

Az 6voda mikddésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott modszertani
utmutatok alapjan.

A kockazatkezelési szabalyzat része az intézmény belsé kontrollrendszerének. A komplex belsd
kontrollrendszer részeként jelen szabalyzat azokat az eljarasokat, modszereket foglalja Ossze,
amelyek alkalmasak az intézmény miikodésében és gazdalkoddsaban megjelend latens és
valosagos kockazati tényezOk negativ hatasainak mérséklésére.

A szabélyzat jogszabalyi megalapozottsagat az Aht. 69. § illetéleg a Bkr. 7. § rendelkezései
szolgaltatjdk. A modszertan kidolgozasaban a Nemzetgazdasagi Miniszter altal kiadott
Allamhaztartasi Bels6 Kontroll Standardok adtak atmutatast.
A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

v’ a kockazat fogalma, kategdridkba sorolésa,

v’ a kockazat kezel6je, folyamatgazdai

v a kockazat azonositésa,

v a kockézatok értékelése,

v’ a kockazatkezelés

v’ a kockézatra adhatd valaszok, valaszintézkedések,

v’ a kockazatok és intézkedések nyilvantartisa

v’ a kockazati kbrnyezet rendszeres feliilvizsgalata
Il. AKOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA
1. A kockazat fogalma

A kockazat mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan
érinthetik az intézmény miitkodését. A kockdzat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely [ényegi
befolyassal van az 6voda szakmai célkitiizéseire.

2. A Kockazatok csoportositasa forrasok szerint:

1.1. Eredendé kockdzat: amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockazata.

1.2. Maradvany kockdzat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil
miikddo kontroll) utdn még fennallod kockazat.
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1.3. Ellendrzési kockazat: az ezeket a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z06, illetve fel
nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

1.4. A kockazatok forrasa lehet az 6vodara nézve kiilsd eredetii kockdzat, vagy az intézmény sajdt
tevékenysége (vagy annak hianya) miatt kialakuld kockdzat.

1.4.1.Kiils6 kockazat:

KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktara elégtelensége vagy hib4ja megakadalyozhatja a
normalis mitkodest.

A fenntarto Onkormanyzat pénziigyi kondicioi, likviditasi helyzete
Gazdasagi befolyasolhatjdk az intézmény koltségvetésének tervezését és
teljesitését.

Infrastrukturalis

A jogszabalyok valtozasai hatassal lehetnek a kotelezéen ellatando
Jogi és szabalyozasi tevékenységek terjedelmére €s mindségére. Negativ  hatast
gyakorolhatnak az intézmény miikodésére.

A politikai valtozasok magukban hordozzak a gazdasagpolitikai
Politikai iranyok modositasat, amelyek jogszabalyvaltozasokon keresztiil
befolyasolhatjak az 6voda mitkodését és gazdalkodasat.

A nemzetgazdasagi piac elemeinek (t6kepiac, munkaerdpiac, dsszara
Piaci piac) valtozasai hatast gyakorolhatnak az oOvoda beszerzési
tevékenységére.

Az eclemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység

Elemi csapasok L, o
elvégzésének mindségére.

1.4.2.Belso6 szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK
A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.
Koltségvetési A forrasok nem a feladatok felmeriiléséhez igazodva 4llnak
rendelkezésre.

o, , Szandékos cselekmények, amelyek vagy eszkdzvesztéshez, vagy az
Eltulajdonitas, csalas ) e .,
adatok és dokumentumok manipulalasahoz vezethetnek.

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhat6 koltségen.

Biztositasi ) ,
A biztositas elmulasztasa.
er, Nem megfelelé egyeztetések miatt a megvalositasi iddtartam
Felujitasi ., o, . ]
elhuzodasa, koltségek megnovekedése.
A helytelenill vagy hidnyosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol
) adodo eltérések, illetbleg az atgondolatlan vagyonhasznositasboél
Vagyongazdalkodasi £ & 24

szarmazo esetleges karok, vagyonvesztés. (Selejtezés nem megfeleld
elokészitése.)

A pénziigyi ellenjegyzés nem kelléen megalapozott elokészitése miatt

Kotelezettségvallalasi .
£ bekovetkezo talkoltekezések és eldiranyzat tallépések.
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TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodési

Elérhetetlen/megoldhatatlan szakmai célkitlizések. Egyes szakmai
programok teljesithetetlenek, vagy csak részben megoldhatok.

Informacids

A dontéshozatalhoz nem megfeleld minéségli informacio, vagy a nem
megfeleld szintre delegalt informacio, illetleg az elkésett informacio
torzitja a dontések valodisagat és megbizhatosagat.

Hirnév

Az oOvoda presztizsét a sziilok eldtt ronthatja az intézmény nem
megfeleld a munkakultaraja, a vezetoi stilus tavolsagtarto jellege.

Teljesitésigazolasi

Az ellendrizheté dokumentumok nélkiil igazolt teljesitések a nem
rendeltetésszeri  forrasfelhasznélashoz, illetbleg a jogszeriitlen
kifizetésekhez vezethetnek.

Technologiai

Az o6voda zokkendémentes miukodtetésének megtartasa érdekében 4
technoldgia  fejlesztésének/lecserélésének igénye. A  technologiai
iizemzavar megbénithatja az 6voda mikodését (pl: az étkeztetési
tevékenység funkcidzavarai).

Adatkezelés

Az adatkezelés soran az Info tv. be nem tartdsa a személyiségi jogok
megsértéséhez, vagy kozérdekil informaciok eltitkoldsdhoz vezethet.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Humanpolitikai

A hatékony mikddést korlatozza vagy teljesen ellehetetleniti a
szilkséges szamu kozalkalmazott hidnya. A nevelési tevékenység
mindségét leronthatja a személyes szakmai kompetencidk gyengesége.

Ergonomiai

A munkafeltételek nem megfeleld biztositasa, evidencialisan ronthatja a
munkateljesitményt, €s a munkaintenzitast, ezzel egyiitt a munkahelyi
kozérzetet.

Motivacios

Az anyagi €s erkdlcsi 0sztonzé rendszer anomaliai, nem megfeleld
szintl elokészitettsége ¢€és a nyilvanossaga hidnya ronthatja a
teljesitményt.

Egészségi és biztonsagi

A higiéniai koriilmények maximalis szintli betartasa az oOvodakban
alapkovetelmény. Az eléirdsok barmilyen szintli megsértése biztonsagi
kockazatot jelent az alkalmazottakra és az ellatott gyermekekre

egyarant.

I1l. A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockazatkezelés milkodtetése érdekében a  Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda
kozalkalmazottai koziil kockazat felelésnek nevezem ki az aldbbi munkatarsakat:
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IV. A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

Az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a
tevékenységrol vald beszamolds soran a kockazatfelelés és az intézmény vezetdje folyamatos
kontrolltevékenységet végez. A kockézati tényez6k azonositasa, a kockazati hatds mérése, kockazatok
bekovetkezésének valoszintsitése €s ennek a valosziniiségnek az 6voda tlréshataran beliili szintre
torténd csokkentése az intézményvezeto altal kijelolt kockazatfeleldsok hatokorébe tartozik.

A kockazatkezelés kiterjed az intézmény komplex tevékenységi teriiletére. A kockéazatkezelést
megeldzi a bovebb értelemben kifejezett kockazatelemzés, amely magaban foglalja a kockazatok
felmérését, azonositasat, értékelését, €s besorolasat.

Az intézmény kockazatfelelései az intézményvezetd koordinalasaval elsddlegesen a kovetkezd évi
koltségvetési terv elokészitésekor, majd az éves munkaterv Osszeallitasakor felmérik, mi jelenthet
kockazatot a kompetencidjukba tartoz6 szakteriileteken.  Meghatarozzak mekkora kockazat
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati szint alapjan milyen intézkedéseket kell
foganatositani.

A tevékenység masodik mozzanatat a kockdzatelemzést a kockdzati valdszinliség bekovetkezése,
illetdleg az adott szervezetre gyakorolt hatdsanak szintézise alapjan a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 mddszertan felhasznalasaval sziikséges elvégezni.
A feladat elvégzéséhez a kovetkezé dokumentumok elkészitése sziikséges:

v kockazati kérd6ivek

v  a kockazati tényezdk Osszesitd lapjai

v" a kockazati rangsor

v analitikus kockazati nyilvantarté lap

V. KOCKAZATOK FELMERESE, AZONOSITASA
1. A kockazat felmérése

A kockéazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentGségiik szerinti sorba allitdsa annak alapjan,
hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek az
ovodara.

Az intézmény éves munkatervének elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni. Az ehhez
kapcsolodo kockazatelemzést a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Iroda altal évente kikiildendd
kockazati kérd6iv alapjan sziikséges elvégezni.

2. A kockazat azonositasa

A kockéazat azonositas célja annak megallapitdsa, hogy mely tények, folyamatok, befolyasoljak
negativan a szervezet miikddését. A kockazatok azonositasat elsddlegesen a kockazat felelGse,
masodlagosan az 6vodavezet6 helyettese és az 6vodavezet6 végzi.

A kockédzatok beazonositasanak folyamataban kiilonds figyelmet kell forditani az aldbbi
szempontokra:

v Keriilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkit(izés el nem érését fejezi ki.
v’ A kockéazatok azonositasanadl nem annak hatasat, hanem magat a kockazatot kell

meghatarozni.
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v"Nem kell meghatarozni a szervezet célkitlizéseit nem érinté kockazati tényezoket.

v'"Nem célszerli talsdgosan sok kockazati tényezd beazonositdsa, mert ronthatja a
kockazatelemzés hatékonysagat.

A kulcsfontossagu kockazatok azonositdsa nemcsak abbol a szempontbol fontos, hogy ennek alapjan
lehet meghatarozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat biztositani kell, hanem
azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva a vezetok feleléssége az adott
kockéazatokért.

A kockazatazonositas modszerei a kockazatvizsgalat és a kockazati onértékelés.

VI. A KOCKAZATFELELOSOK FELADATAI

Az o6vodaban a kijelolt felelosok részt vesznek az intézményi szintli kockazatelemzési és kezelési
tevékenységekben.

Az oOvodavezetd feladata, hogy beazonositsa az intézményt fenyegetd legnagyobb kockazatok
teriileteit és meghatarozza, hogyan reagaljon azokra az intézmény.

A kockazatfelelosok a kockazatkezelés kovetkez6 részfolyamataiban az alabbiak szerint miikodnek
kozre:

1. Kockazatok feltarasa

Egyiittmiikddve az 6voda valamennyi munkatarsaval folyamatosan figyelik a mitkddést befolyasolo
latens és valos kockazati tényezoket. A Belsé Ellenorzési Iroda felkérésére kitoltik a kockazati
kérddiveket és tovabbitjdk azt az iroda részére. Folyamatosan vezetik az analitikus kockazat-
nyilvantartasokat, s azt negyedévente megkiildik az 6voda vezet6jének.

Folyamatosan kutatjak az 6voda mitkodését negativan befolyasolo Gj kockazati tényezoket, és azokat
felvezetik az analitikus nyilvantart6 lapokra.

2. Kockazatok azonositasa és értékelése

A feltart kockazati tényezdket azonositjak a Bels6 Ellenorzési Iroda altal megadott szempontrendszer
szerint, és a kérddivek kitoltésével mindsitik azok bekdvetkezésének valdszintiségét, illetdleg az
ovoda miikddésére gyakorolt hatasat.

3. A kockazatok kezelése

Javaslatok megfogalmazasaval kozremikodnek az adott kockazati tényezd negativ hatasainak
mérséklésére alkalmas leghelyesebb valaszreakcio kivalasztasaban és a megfogalmazott feladat
konkrét végrehajtasaban.

4. A kockazatok értékelése

Permanensen nyomon kovetik a beazonositott kockdzatokra megfogalmazott valaszlépések
eredményességét. Folyamatosan értékelik az egyes kockazatok negativ hatasai csokkenésének
mikéntjét, illetéleg szamot adnak a valaszlépések sikertelenségérol is. Sziikség esetén atmindsitik a
feladatkoriikbe tartozé kockazatok besorolasat, kategorizalasat.

A kockazatelemzés konkrét modszerét a 1. szamu melléklet tartalmazza.
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VIl. A KOCKAZATKEZELES

Az 6voda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. A szervezeti célok és az egyes dolgozok
személyes céljai kozott érdekeken alapuld 6sszhang van. A szervezeti célokbol levezethetok a
kozalkalmazottak személyes céljai.

A kockazatkezelés olyan modszereit és technikait kell kialakitani, ahol ennek az Gsszefiiggés -
rendszernek az elemei nyilvanvalova valnak minden dolgozo szamara. A kockazati szintekkel
kapcsolatos feladatok teljesitésével parhuzamosan a feleldsségeket is delegélni kell megfeleld
szintekre. Ez a technika hozzajarul ahhoz, hogy a kockazatkezelés mindennapi tevékenységgé
valjon.

KOCKAZATI REAKCIOK:

e A KOCKAZAT ATADASA: Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdsziniisége nem
csokken, hatasa nem valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye modosul, pl. biztositas.

e A KOCKAZAT ELVISELESE: Ez eléfordulhat akkor, ha az 6voda egyes tevékenységei
olyanok, hogy a napi miikodése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezelhet6 a
felmeriilé kockazat, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra. Az is el6fordulhat, hogy a szervezet
azonositotta és felmérte a kockézatot, de nincs lehetésége annak kezelésére (pl. technikai
akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba {itk6zik).

A kockazat elviselése akkor kiilonosen indokolt, ha a valaszintézkedés koltségigénye aranytalanul
magas.

o A KOCKAZAT KEZELESE: A legtobb kockéazat esetében 6vodankban ezt a stratégiat kell
alkalmazni. A kockazat csokkentése azt jelenti, hogy az eredeti célhoz igazodo elfogadhatd szintii
koltségigényii kockazati stratégia bevetésével a lehetd legkisebb szintre csokkentjiik az adott
kockazati tényez0 hatasat. Tehat a bekovetkezésének valdsziniiségét csokkentjiik, mikozben a
bekovetkezéskor elért hatas nagysaga nem valtozik.

e A KOCKAZATOS TEVEKENYSEG BEFEJEZESE: (kozszfériban tobbnyire nem
valosithatdo meg).

VIIl. A KOCKAZATOK ERTEKELESE

A kockazatértékelés az oOvoda céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

v" A kockazatok azonositasat:
o amelyek az intézmény céljaival kapcsolatosak
o amelyek atfogoak
o amelyek magukban foglaljak a kiils6 ¢és belso tényezokbdl eredd kockazatokat
mind a szervezet mind pedig egyes tevékenységek szintjén;

v" A kockazatok kiértékelését:
o A kockazat jelent6ségének megbecslését,
o A kockézatos esemény megtorténése valoszinliségének értékelését
v' Az 6voda kockazatokra vald hajlamossiaganak (kockazat érzékenységének, kockazat
tarésének) értékelését;

v’ A vialaszok kialakitasat a kockazatokra.
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IX. A KOCKAZATI TENYEZOK-NYILVANTARTASA

A kockazatok nyilvantartasara egyedi nyilvantarté lapokat kell vezetni. A nyilvantarté lapok
vezetéséért az Ovodavezetd-helyettes (pl: 6vodatitkar) felelds. A hataskor delegalhato.
Atruhazas esetén a tényt meg kell jeleniteni a munkakori leirasokban.

A nyilvantartasnak kiilondsen a kotelezoket kell tartalmaznia:
v’ a kockazat nyilvantartisba vételének napja
v" a kockazat pontos megnevezése, felmertilésének helye
v’ a kockézat szervezetre gyakorolt hatdsanak mindsitése
v" a kockazat bekovetkezésének valoszinlisége
v’ a kockazat negativ hatasanak csokkentésére kialakitott kontroll megnevezése
v a kontroll tipusanak és tartalmanak megnevezése
v a kontroll miikddtetésének feleldse
v a kontroll beépitésének id6pontja

Az egyedi nyilvantarto lapokat a jelen szabalyzat hatdlyba Iépését kovetoen negyedévente kell
leadni nyomtatott és elektronikus formdban az ovoda vezetdjének.

A kockazatok nyilvantartasat jelen szabalyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza.

X. KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA

A kockazatkezelési tevékenységet a vezetdi a dontések elokészitésénél, illetbleg a koltségvetési tervezés
els6 szakaszaban kell megkezdeni a kockazatfelelosoknek.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetni a folyamatokat, frissiteni a
megallapitasokat, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

A kockazatok feliilvizsgalata soran at kell tekinteni az 6voda kockazati profiljaban bekovetkezett
valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockazatkezelési folyamat hatékonyan miikodik-e. Az
értékelés soran megallapitott kockazati szintekhez rendelt ellen6rzési gyakorisag szerint kell az egyes
kockazatok feliilvizsgalatat litemezni.

A feliilvizsgalat sordan kiemelt figyelmet kell forditani a visszacsatolasra. Ez tulajdonképpen egy
adott kockazattal kapcsolatban megszerzett korabbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. Ezek
felhasznalasa, beépitése a feliilvizsgalat alkalmaval adott kockazati tényez6 ismételt megjelenése
esetén tovabb csokkenti a kockazat negativ hatasat, az ujboli eléfordulasanak esélyét.

A feliilvizsgalat eszkdzei hasonléak a kockazat beazonositasanal hasznalhatokkal. Az egyik
lehetség a kockazatmérséklésért és kontroll-tevékenységekért egy adott teriileten felelés személy
beszamoltatasa. Az eldirt ellenérzési nyomvonal és a szabalytalansagok kezelésére vonatkozé
belsé szabalyozasok is ide sorolhatdk, egyrészt, mint a feliilvizsgalat alanyai (megfeleldség,
naprakészség), masrészt, mint a feliilvizsgalatban viszonyitasi alapul jol felhasznalhato
kovetelmény-gytijtemények.
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ZARO RENDELKEZESEK

A megismerés tényét a szabalyzat 3. szdmiu mellékletben szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak. Az érintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a
Kockazatkezelési Szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek
elkészitéséért az ovodavezetd a felelds.

A Kockazatkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésének idopontja 2016. majus 2.

Budadrs, 2016. aprilis 25.

Laszlo Gaborné
ovodavezetd
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Kockazatkezelés / 1. szamu melléklet

KONKRET KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockézatelemzés és felmérés célja megallapitani az 6voda kockazatainak mértékét,
jelentdségiik szerinti sorba allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekovetkezési valdszinlisége, és azok milyen hatédssal lehetnek a szervezetre, ha valéban
felmeriilnek. A magas kockazati rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az 6voda kockazatelemzését a kockazati tényezOk és azok sulya alapjan kell elvégezni.
Jelenleg 9 olyan tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer
mikddésére. Minden egyes szervezeti egységnek legalabb 6 tényez6t ki kell valasztani és az
értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezdk rendszerekre
gyakorolt hatasat.

Kockazati tényezok:
1) Bevételek realizdlasa
1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Suly:

2) Informatikai timogatottsig
1) Rossz
2) Kozepes
3) Magas
Suly:

3) Szabdlyozds osszetettsége
1) Kicsi
2) Kozepes
3) Magas
Suly:

4) Viltozds / Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések
3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds valtozasok
Suly:

5) Pénziigyi szabadlytalansdgok valésziniisége
1) Kicsi
2) Kozepes
3) Magas
Suly:
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6) Csalds, hamisitds
1) Adott teriileten alacsony mértékli a bekévetkezésének valdszinlisége
2) Adott teriileten kdzepes mértéki a bekovetkezésének valdszinlisége
3) Adott teriileten magas mértékii a bekdvetkezésének valdszinlisége

Suly:

7) Belsé kommunikdcié mindsége
1) Alacsony szinti
2) Kozepes szintii
3) Magas szinti

Suly:

8) Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kozepesen tapasztalt és képzett
3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya

Suly:
9) Tévedések valosziniisége
1) Kicsi
2) Kozepes
3) Magas
Suly:

A kockazati tényezOk besorolasat — magas, kozepes, alacsony — meg kell allapitani a pontszamok
alapjan (1-10-ig).

A sulyok megallapitasa minden évben az 6vodavezetd feladata (1-10-ig).

A besorolas a két pontszam szorzata alapjan végezheto el.
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Kockazatkezelés / 2. szamu melléklet
A KOCKAZATOK és KONTROLL NYILVANTARTASA

1. A kockazat sorszama:
2. A kockazat nyilvantartasba vételének napja:
A kockazat azonositasa:
(pontos megnevezése, ¢€s felmeriilésének helye)
4 A kockazat csoportjanak meghatarozasa
' (amelyikbe a kockazatot soroltak)
5 A kockazat szervezetre gyakorolt hatasa: 2 3. 5. 6 8 9. 10
' (X-el jelolendd, a magasabb pontszam a nagyobb hatas)
A kockazat bekovetkezésének valdszintisége: 2 3. 5 6. 8 9. 10
(X-el jelolend6, a magasabb pontszam a nagyobb valdsziniiség)
A kockazat mindésitése: alacsony kozepes magas
7. . B
(X-el jelolendd)
8. A kontroll azonositasa (pontos megnevezése)
9 A kontroll meghatarozasa
' (tipusa és tartalma szerint)
A kontroll Kategéridja manualis IT fiiggé manualis automatikus
10.

(X-el jelolendd)
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A KOCKAZATOK és KONTROLL NYILVANTARTASA —folyt.

11. A kontroll alkalmazasanak helye:
12. A kontroll miikodtetésének feleldse:
A kontroll beépitésének idépontja:
13. e an .
(mar miikodo kontrollnal)
A kontroll bevezetésének koltsége:
14. .
(ha rendelkeznek ilyen adattal)
A kontroll miikédés bizonyitéka
15.
(dokumentum)
16. A kockazat feliilvizsgalatanak idépontja:
17 A kockazat valtozasa (hatasa és bekovetkezési valdszinfisége hogyan | megsziint mérséklodott stagnalt nem sziintetheté meg
' valtozott) /X-el jelolend6/
18. Uj kockazat megjelenése a régi helyén, idépont megjeloléssel
Az 1j kockazat adatai . .
19. u azat adatal . Az 1j kockézat adatai a............ sorszamu kockazat alatt felvételre keriilt.
(1-6 pontokban foglaltaknak megfelel6 tartalommal)
20 Az 1j kockazat Kkezelésére szolgilo kontroll megnevezése és

bevezetési idopontja:
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Kockazatkezelés / 3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kockazatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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9. MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITES

A 39/2010 (I1.26.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint munkaba jaré6 munkavallalok
munkaba jaras koltségtéritésben részesiilnek. A koltségtéritésben részesiilok gépkocsival ¢és
tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedhetnek.
1. Igénylése:
A jogviszonyban all6 vagy jogviszonyt létesitd, munkaba jarasi koltségtéritésre jogosult
munkavallalé az e célra rendszeresitett formanyomtatvanyon nyujtja be téritési igényét a
munkaltatonak. Az igénylé nyomtatvany egyben nyilatkozat a jogosultsdg fennalldsarol, illetve a
jogosult valtozas bejelentési kotelezettségrol.
A gépkocsival torténd munkdba jaras esetén a nyilatkozat kdtelezd melléklete:
v’ alakhely/tartdzkodasi hely és a munkahely kozotti utvonalterv.
2. A koltségtérités mértéke
v’ tomegkozlekedés igénybevétele esetén a munkaltatd altal fizetett napi munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtérités mértékét a 39/2010 (11.26.) Kormanyrendeletben foglaltak
hatarozzdk meg. Jelenleg ez a mérték a bérlet vagy menetjegy mindenkori dranak 86%-a.

v’ Sajat gépjarmii igénybevételénél a koltségtérités mértéke 15.- Ft/ km.
3. A munkdba jaras koltségtérités elszimoldsa:

v' Tomegkozlekedési eszk6zok hasznalatakor a koltségtérités elszamolasanak és kifizetésének
feltétele a bérletszelvény vagy menetjegy leaddsa. A koltségtérités a vasarolt bérlet vagy
menetjegy teljes értékére vonatkozik, nem fiigg az adott id6szakban ténylegesen munkaban
toltott napok szamatol.

v' Gépkocsival torténé munkaba jaras esetén a téritmény oOsszegét az adott id8szakban
ténylegesen munkéban toltott napok szama hatarozza meg. Az adott honap munkanapjainak
szamat az adott honapra vonatkozo ,,Munkavallaléi tavollétjelentésben” foglaltak szerint kell a
tavolléti napok szamaval csokkenteni. Szabadsag, betegség és egyéb tavolléti napokra nem
teljesitheto kifizetés.

A munkaba jaras koltségtérités elszamolasa minden esetben havonként, az intézményvezetd altal

alairt Osszesité elszamolo lapokon torténik. A munkaba jaras gépkocsival koltségtérités

elszdmolasait Budadrs Varos Onkormanyzatanak Humanpolitikai Irodaja, a bérleteket a Pénziigyi
Iroda Intézményi-gazdalkodas Csoportja ellendrzi. A kifizetést a Pénziigyi Iroda az elszamolasok
atvételétdl szamitott 15 napon beliil a munkavallalé bankszamlajara térténd atutalassal teljesiti.

Hatalyba lép: 2017. 01. 01.
Budaors, 2017. februar 12.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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10. BERLETJUTTATAS

A Munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségek azon részéhez is hozzdjarul egyéb
juttatasként, amely nem tartozik a 39/2010. (I1.26.) Kormanyrendeletben meghatarozott munkaba
jarashoz, azaz a helyi kozlekedési eszkozzel megvalosuld utazadshoz. Az utazasi koltségekhez valo
hozzéajarulas mértéke a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010.
(I.26.) Kormanyrendelet 2. § aa) pontja szerinti munkaba jaras esetén a lakohely vagy
tartozkodasi hely szerinti helyi kozosségi kozlekedésben a 3. § (1) bekezdésben foglalt
kozlekedési eszkdzok elérését szolgalo teljes art, valamint a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl szold6 kormanyrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az
tizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett aru bérlet vagy menetjegy aranak 86 %-a.

Az Intézmény a leadott bérletszelvényeket az Osszesitdvel egyiitt havonta egy alkalommal
eljuttatja a Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi Osztalyara.

Az Intézményi-gazdalkodasi Osztaly a koltségtérités kifizetését a dokumentumok atvételétol
szamitott 15 napon beliil a kozalkalmazott bankszdmlajara torténd atutalassal teljesiti.

A Dbérletjuttatas 2019. januar 01. naptol az Gsszevont addalapba tartozé jovedelemnek szamit, igy
0sszegébdl a mindenkori személyi jovedelemado és a kotelezd jarulékok levonasra kertilnek.

Hatalyba lép: 2019. 02. 15.

Budadrs, 2019. februar 14.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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11. BANKSZAMLA-HOZZAJARULAS KIFIZETESE

Budaérs Varos Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletében bankszamla-hozzajarulast biztosit a
foglalkoztatottak részére.
A juttatas biztositasanak feltételei:

(1) A fizetési szamlahoz kapcsolédoan a bankszamla-hozzajarulas személyenként és megkezdett
hénaponként jelenleg 1 000.- Ft.

(2) A hozzajarulas kifizetése az I-II1. negyedév utols6 munkanapjan torténik, a IV. negyedévre
vonatkozoéan legkésobb december 5-én.

(3) A hozzajarulas a sziilési szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara nem illeti meg
a kozalkalmazottat.

Budadrs, 2017. februar 28.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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12. ILLETMENYELOLEG KERELEM

Illetményeldleg igénylésének és kifizetésének Szabalyzata

A kozalkalmazott részére illetményeldleg biztosithatd, melynek mértéke nem haladhatja meg a
mindenkori minimalbér 6tszorosét.

Az illetményel6leg kamatmentes, melyet a kozalkalmazott 6 havi egyenld részletben kdoteles
visszafizetni.

Illetményeldleg felvételére az a kdzalkalmazott jogosult, akinek kozalkalmazotti jogviszonya az
intézményben legalabb 6 honapja fennall, és a kérelem nyomtatvanyt hianytalanul kitdlti.

Hatarozott idejl kinevezés esetén a kozalkalmazott akkor részesithetd illetményeldlegben, ha az
illetményeldleg folyositasatol szamitva a kozalkalmazott jogviszonyanak iddtartama a félévet
meghaladja.

Az illetményeldleg kérelemrél a munkaltatd dont. A kérelemhez csatolni kell az utolsé havi
fizetési jegyz€k masolatat.

Az illetményel6leg iranti kérelmet a munkaltatonak kell benyujtani.

Az illetményel6leg engedélyezésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy az illetményt terheld
adoeldlegnek az egészségbiztositasi és nyugdijjaruléknak, magannyugdij-pénztari tagdijnak,
tovabba egyeb jaruléknak a levonds utdn fennmaradod Osszegbdl éltaldban legfeljebb 33 %-ot,
kivételesen legfeljebb 50 %-ot lehet levonni.

Illetményeldleg a kozalkalmazott részére évente tobb alkalommal allapithatdé meg, feltéve, hogy
az el6zo felvett illetményeldleg Gsszeget teljes egészében kiegyenlitette.

Nem allapithato meg illetményeléleg annak a kozalkalmazottnak, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak (pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag, stb.).

Amennyiben a munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt megsziinik, a tartozas fennmarado részét egy 0sszegben koteles
visszafizetni.

Az illetményeldleg bankszamlara torténd utalasarol az 6vodavezeté a Polgarmesteri Hivatal
Intézmény-gazdalkodasi Csoportja felé intézkedik.

Az illetményel6leg havi részletei a havi illetménybdl keriilnek levonasra.

Hatalyba 1ép: 2017. 01. O1.

Budaors, 2017. februar 12.

Laszldé Gaborné 6vodavezetd
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Zippel-Zappel Német nemzetiségi Ovoda SZMSZ 10. szamu melléklete

KERELEM
illetményel6leg igényléshez

257
SZULELEST NEVE: oo

F N 1Y T 1L SRR

Dolgoz06 bankSZAMIASZAMA: ........cccveiiiiiiiiiiisie it r et nr b e e n e e

Havi Druttd il1etmMENY GSSZEEE: ... vveuvererreeriiterieriesiee s ettt e st sr et e resb e eearesseesresre e e e sreeseenresreenne s

Visszafizetési id0 (Maximuim 6 NONAP): .....oovieiriiieiirieee et

Kijelentem, hogy jelenleg fennall6 illetményel6leg tartozasom nincs, melynek igazolasaként az utolso
fizetési jegyzékemet kérelmemhez csatolom.

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kozalkalmazotti jogviszonyom megsziinése esetén
a fennallé illetményeléleg-tartozasomat egy Osszegben koteles vagyok az Intézmény pénztaraba
befizetni, vagy bankszamlaszamara utalni.

Budadrs, ........€V ..o, ho ....... nap

kérelmez0 alairasa
A TTIUNKAIEATO QOMEESE: wvvvvvvrerererereresesesesseesasesasesesesasesesesesesesese e se s e bess s s se s e s s s e s e s e ts b st et et et e tebebe b et e bebebebebebesnbennres
Budadrs, ....... €V i, ho...... nap

PH.

munkaltato alairasa
Utalhato:
Budadrs, ........€V oo ho....... nap

alairas
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13. ELLENORZESI NYOMVONAL

I. Ovodai nevelés, gondozas, iskolai életmodra felkészités nyomvonala

Sor- Tevékenység res Elolfesznes,, A Felhasznalt/Keletkezett .. Felelds/ . (e an P
. o . Jogszabalyi alap tevékenyseg Kotelezettség- Hataridé Ellendrzés
szam | (folyamat lépései) Ay dokumentumok R
tartalmi leirasa vallalo
2011. évi CXC.Tv, és ovodai felvételi ovodai felvétel iranti
2012. évi CXXTV. Tv. . e, kérelem, 6vodai felvételi o Az 6nkormanyzat e .
. e . kérelem benytjtasa, o , Intézményve- . . intézményvezetd
1. Jogviszony létesités | valamint 229/2012. . . eléjegyzési naplo, i altal meghatarozott . J .
jelentkezés, p 1o zetd . kozoktatasi iroda
(VI11.28.) Korm. , hatarozatok a felvételrdl, idépont
hatarozatok s
rendelet, elutasitasrol
Mulasztasi naplo,
2 Ovodai jogviszony, | Pedagégiai Program, 3-7 éves kori Eg'(iz?igs?igkig Intézményve- | A dokumentumokban | intézményvezetd
) ovodai élet, SZMSZ, Hazirend & J plo, zeto megadott hataridok kozoktatasi iroda
Munkaterv,
Beszamolo,
Etkezési 328/2011.(XI1.29.) bvoddba lépéstsl | étkezési nyilvéntartd, Intézményve- Ovoda titkdr,
3. . , : .t folyamatos intézményvezetd,
kedvezmény Kormanyrendelet folyamatos nyilatkozat zet6, szild e
pénziigyi iroda
Intézményve-
6vodai szakvélemén zets,
i . 20/2012 EMMI rendelet | iskolaérettség s 1 neny, ovodapedagdg | az iskolai beiratast S .
4., Tankotelezettség C o ATonres szakértbi bizottsag hre PP intézményvezetd
modositasai megallapitasa o s . | usok, szakértéi | megelézd 2 hét
véleménye, fejlodési napld . ,
bizottsag,
sziild
Tapasztalatcsere a Személyes beszélgetés fs\k%){zlr)imket
, . Zippel- Zappel Ovoda tanitokkal, yes beszelg N Az adott év . B
5. Elégedettség mérés . , . L tapasztalatai- irasban engedd Intézményvezetd
belsd szabalyzata beilleszkedési . 1, . . novembere
Y rogzitve a Beszdmoldban ovodapedagd-
mutatok értékelése qusok
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II. Német Nemzetiségi kétnyelvii nevelés

Sor- Tevékenység A ’Elokes’z ttes, a . Felhasznalt/Keletkezett . Felelds/ . (e an P
. S Jogszabalyi alap tevékenység tartalmi Kotelezettség- Hataridé Ellenérzés
szam | (folyamat lépései) iy dokumentumok R
leirasa vallalo
ovodai felvétel, német
nemzetiségi nevelés nemzetiségi nevelés iranti Az dnkormanyzat
1 Joaviszony létesités 17/2013. (111.01.) EMMI iranti igény benyujtasa, | kérelem, évodai felvételi Intézménvvezetd altal intézményvezetd
' & y rendelet jelentkezés, el6jegyzési naplo, A meghatarozott kozoktatasi iroda
hatarozatok hatarozatok a felvételrdl, idépont
elutasitasrol
Ovodai jogviszon Csoport naplo, A
. Jogviszony, L . . Fejlédési napld, . .| dokumentumokba | intézményvezetd
2. | német nemzetiségi | Pedagogial Program, 3-7 éves korig [ntézményvezetd .. J..
. " , Munkaterv, n megadott kozoktatasi iroda
kétnyelvii nevelés, , . (ian
Beszamolo, hataridok
. S Zippel- Zappel Ovoda nyelv_l kon}peten01ak . Fejlodési napl, . .| dokumentumok- intézményvezetd
3. | Kimeneti mérés . . megfigyelésen alapuld | Munkaterv, [ntézményvezetd . J.
belsé szabdlyzata DY o ban megadott kozoktatasi iroda
értékelése Beszamolo, e
hataridok
. — A gyerekeket
. . Tapasztal r 1 1 . . ,, .
. o Zippel- Zappel Ovoda apas a atg;e & . ’Sz’eme yes b,e szelgetes iskolaba enged | Az adott év s ,,
3. | Elégedettség mérés . . beilleszkedési mutatok | irasban rogzitve a . Intézményvezetd
belsé szabdlyzata ovoda- novembere

a tanitokkal

Beszamoloban

pedagogusok
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III. Sajatos nevelési igényii tartésan és sulyosan akadalyozott gyermekek integralt nevelése

Sor- Tevékenysé Elokészités, a tevékenysé Felhaszndlt/Kele Felelgs/
. S8 Jogszabalyi alap » A TEVERCNYSeR tkezett Kotelezettség- Hatarido Ellendrzés
szam | (folyamat lépései) tartalmi leirasa Co1x
dokumentumok villalo
20016 CC K, L vetombe | milaorat lentkezés
Jogviszony 32/2012. (X.08.) EMM| | cmeny gyelen y Intézményve- | 1% S
1. I vételével annak eldontése, hogy az A kdvetden, a
1étrejotte rendelet, 20/2012 . . . L , zetd S
6voda tudja-e biztositani az SNI - s| Hatarozat az jogviszony
(VI11.31.) EMMI rendelet - . . 1o o e
gyermek nevelését ovodai felvételrol 1étrejottéig
o B 2011. évi CXC. Knt., A szakért6i V?lerpenynek o . | Agyermekkel Az S’NI o
2 Egyéni fejlesztési 32/2012. (X.08.) EMMI figyelembe vételével a Egyéni fejlesztési foolakozd megallapitasat Intézmenyvezetd
" | terv elkészitése rendelet 20/2012 szakember elkésziti az egyéni terv szgkemberek kovetd 15 napon Y
(VI11.31.) EMMI rendelet | fejlesztési tervet " | belil
A gyermekkel foglalkozd
szakember /szakemberek nevelési év
. . 2011. évi CXC. Knt., folyamatosan figyelemmel . szorgalmi
2 Efééerféfsének 32/2012. (X.08.) EMMI | kisérik a gyermek fejlédését, E;’gllglkoza“ ’figﬁ; i‘ggk"e' idszakanak vége, | | oo
o R rendelet 20/2012 évente legaldbb egy alkalommal | "2P'¢> I beszamold Al
rogzitése & &y elektronikus naplé | szakemberek
& (VII1.31.) EMMI rendelet | irasban rogzitik a fejlesztés p elkészitése junius
eredményét 15-ig
2011. évi CXC. Knt, ééiemnrélzlb:%?r’zzzti;tgzmén negyedévente
Kontroll 32/2012. (X.08.) EMMI cmeny elolja az ntezimeny U Intézményve- iegyeceve
4, o s szamara a kontroll vizsgalat Vizsgalatkéro lap 8 folyamatos ovodatitkar
vizsgalatok kérése rendelet 20/2012 Kérését. ezt hataridében kell zetd cllendrzi
(VI11.31.) EMMI rendelet >
megtenni
SNI-s avermekek 2011. évi CXC. Knt., Minden nevelési évben szeptember 15,
5 | q ilVér?t);rtésa az 32/2012. (X.08.) EMMI sorszammal ellatva SNI -s Intézményve- | illetve nevelési év | intézményvezetd
' irifcézmén ben rendelet 20/2012 nyilvantartast vezetiink az SNI - | nyilvantartas zet6-helyettes | kdzben /fenntarto
y (VI11.31.) EMMI rendelet | s gyermekekr6l folyamatosan
.. A gyermek 6vodapedagogusai a
SNI-s gyermekek 2011. evi CXC. Knt, Felvételi és mulasztasi naplo Ovodai csoport A csoport
qo . 32/2012. (X.08.) EMMI ) . , o 1s f . . p
6. | nyilvantartasa az megjegyzés rovataban Felvételi és 6vodapedago- | szeptember 15. Intézményvezetd
\ . rendelet 20/2012 et ., e L . .
ovodai csoportban nyilvantartjék a szakértdi mulasztasi napldja | gusai

(VI11.31.) EMMI rendelet

vélemény szamat, érvényességét
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IV. Ovodai intézményi kozétkeztetés

Sor- Tevékenység e Elolseszntes’,a Felhasznalt/Keletkezett . Felelos/, (ean .
. S Jogszabalyi alap tevékenység Kotelezettség- Hataridé Ellenérzés
szam | (folyamat lépései) ANp: dokumentumok R
tartalmi leirasa vallalo
2011. évi CXC. Kat., 2011. _p Ovodatitkar/
. , . ; Sziilok , .
Etkezési évi CLXXXIX. Tv. , 6. melléklet a 328/2011. Intézményve- L o ,,
. . S tajékoztatasa " Targyév szeptember Intézményvezeto,
1. | kedvezmények mindenkori kéltségvetési (szil5i értekezlet (XI11. 29.) Korm. zeto, 1.l folvamatosan Svodatitkar
megallapitasa torvény, helyi szocidlis ovoda webla .a)’ rendelethez Intézményve- - WL, T0ly '
rendelet P) zetd-helyettes
Az étkezd gyerekek
név szerinti, napi Intézményvezetd
Havi 0sszesito bontasban Havi étkezeési kimutatas . e, Targyhonapot kovetd . Y "
2. |, ot as : . ; Ovodatitkar . . Intézményvezeto-
étkezési tabla elektronikusan (6vodai dokumentum) ho6 10. napja
helyettes
vezetett
nyilvantartasok
: - Etkezési Ovodatitkar/
Etkezési . . . . o 4 ,,
. kedvezmények havi | Elszamolas Intézményvez , . ., | Intézményvezetd,
kedvezmények o L . L N Targyhonapot kévetd A ,,
3. Y elszamolasa név és | gyermekélelmezési eto, . . Intézményvezeto-
elszamolasa a L . . ,, S, hoé 10. napja
ez jogcim szerinti kedvezményekrol Intézményvez helyettes
fenntarto felé . M
bontasban. eté-helyettes
Korabbi befizetések
és felhasznalasok, Ovodatitkar/
Szamlaigénylés valamint a . Intézményvez Intézményvezeto,
.y , , Szamlaigényld lista i , . . o ,,
4. | megkiildése a targyhonap ; . eto, Targyhonap 10. napja | Intézményvezetd-
o1z - (6vodai dokumentum) .
fenntarto felé munkanapjainak Intézményvez helyettes
figyelembe et6-helyettes
vételével.
A targyhonapban ki Fenntarto
Ki nem egyenlitett gyhonap Ki nem egyenlitett (Intézmény- Targyhonapot kovetd o ,,
5. ; . nem egyenlitett N . . - . Intézményvezetd
kovetelések T kovetelések gazdalkodasi hoé 10. napjaig
szamlak listazasa. .
Osztaly)
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Elokészités, a

Felelos/

Sor- Tevékenység e . . Felhasznalt/Keletkezett . . (ean .
szdm | (folyamat 1épései) Jogszabalyi alap teveke:ny,seg dokumentumok Kotel,ezetfseg Hataridé Ellenérzés
tartalmi leirasa vallalo
2011. évi CXCV. Az Pénziigyi Iroda
Penzggyl . Torvény, 368/2011. Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti belsé 11}‘.ce2fnenyben Gazdalkodasi k?el.olt e
1. | ellenjegyzés (X11.31.) Korm. rendelet, Szabélvzat szerint bizonviat kijelolt Szabalvzat szerint koztisztviseldje
elokészitése Gazdalkodasi y y kézalkalma- y (pénziigyi
Szabalyzat, zott ellenjegyz0)
2011. évi CXCV. Pénziigyi
2 Pénziigyi T)i)flvgriy, }3(68/2011' del Gazdalkodasi Szerz6dés, Megrendelés, Irodavezitol Gazdalkodasi Pénziigyi
" | ellenjegyzés (X11.31.) orm. rende et Szabalyzat szerint bels6 bizonylat vagy aza tala Szabalyzat szerint Irodavezetd
Gazdalkodasi kijelolt
Szabalyzat, koztisztviseld
2011. évi CXCV.
i « 1. | Torvény, 368/2011. . - . ) . - . g
3 Kotelezettségvallala (X11.31.) Korm. rendelet, Gazd,alkodam _ Szerzdés, Megrendelés Intt?,zmenyve Gazd,alkoda51 . Bels6 Ellenorz_em
S , g Szabalyzat szerint zetd Szabalyzat szerint Iroda terv szerint
Gazdalkodasi
Szabalyzat,
2011. évi CXCV. A
Torvény, 368/2011 Intézmenyben
s g , ¥ : Gazdalkodasi Szamla vagy 6nallo kijelolt Gazdalkodasi . fox
4. | Teljesitésigazolas (X11.31.) Korm. rendelet, . . S ; T . . Ervényesitd
. L. Szabalyzat szerint teljesitésigazolas teljesitésigazo- | Szabalyzat szerint
Gazdalkodasi - >
. 16 személy
Szabalyzat,
2011, evi CXCV. Gazdalkodssi
Torvény, 368/2011. , - . . -
o, . Gazdalkodasi , szabalyzatban | Gazdalkodasi , .
5. | Ervényesités (XI1.31.) Korm. rendelet, , . Utalvanyrendelet o . . Utalvanyozo
, L. Szabalyzat szerint kijelolt Szabalyzat szerint
Gazdalkodasi ervénvesits
Szabalyzat, y
2011. évi CXCV. Intézményve-
Utalvanyozas Torvény, 368/2011. , L. zetd vagy az , L.
6. | (kifizetés (X11.31.) Korm. rendelet, g;;‘t()i ilk;ai?;erin t Utalvanyrendelet altala irasban g;;g :llkzoaciassgerin t Pénziigyi Iroda
elrendelése) Gazdalkodési y felhatalmazott y
Szabalyzat, személy
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14. A TEMETESI SEGELY SZABALYZATA

Temetési segély adhat6 annak, aki az elhunyt kozalkalmazottal k6zds haztartasban élt és a
kozalkalmazott hozzatartozoja. Hozzatartozonak mindsiilnek a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontjdban meghatarozott személyek*, valamint az
elhunyt kozalkalmazott élettarsa. (tovabbiakban egyiitt: Hozzatartozo)

Temetési segély adhat6 annak a kozalkalmazottnak, akinek az elhunyt személy hozzatartozoja volt.
Hozzatartozonak mindésiilnek a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 8:1. § (1)
bekezdés 1. pontjdban meghatirozott személyek®, valamint az élettars (tovabbiakban egyiitt:
Hozzatartozo).

Temetési segély nem adhaté annak a kozalkalmazottnak illetve Hozzatartozénak, aki az
Oonkormanyzat szocialis ellatasokrol szold helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek
tekintetében temetési segélyben részesiilt, illetve ilyen jellegli segély irant kérelmet nyujtott be,
addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, illetve a kérelem elutasitasra nem keriil.

4. A temetési segély mértéke a mindenkori minimalbér kétszerese.

5. A temetési segély kérelmet a munkaltatonak kell benyujtani. A kérelemhez csatolni kell a halotti

>(.

anyakonyvi kivonatot.

A temetési segélyrdl a kérelem benyujtasat, illetve az évodavezetd tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél, annak észlelését kovetd 5 napon beliil dont a munkaltato.

Ha a kozalkalmazott a temetési segélyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe kertil, temetési segély
adott évben a kozalkalmazottnak tobbszor is folyosithato.

Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély folyodsithato.

., kozeli hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt

gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevel6sziild és a testvér, valamint az élettars.”

Hatalyba 1ép: 2018. 12. 05.
Budadors, 2018. december 5.

Laszl6 Gaborné dvodavezetd
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15. KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZESHEZ ELESLATAST BIZTOSITO SZEMUVEG
KESZITESENEK DIJAHOZ TORTENO VISSZA NEM TERITENDO HOZZAJARULAS

. Az Ovodaban a képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kovetelményeirdl szo16 50/1999. (X1. 3.) EiiM rendeletben foglaltak szerint az 6vodavezetd és az
ovodatitkar munkakorok mindsiilnek képernyds munkakornek.

. Nem jogosult a hozzajarulas igénybevételére a kozalkalmazott

-a TGYAS, a GYED, a GYES miatti tavollét id6tartamara

- a munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltatd intézkedése alapjan a
munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés idétartamara.

. A munkaltaté koteles - a kiilon jogszabalyban eldirtak figyelembevételével - a foglalkozas-
egészségligyi orvosnal kezdeményezni a munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését

a) a képernyés munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése elott,

b) ezt kovetden kétévenként,

€) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képerny6s munkaval hozhatd

Osszefiiggésbe.

4. A kozalkalmazott koteles a 3. pontban meghatarozott vizsgalaton részt venni.

5. Ha a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatot végzo orvos megallapitja, hogy a kdzalkalmazott részére

a képerny6 eldtti munkavégzéshez €leslatast biztositdé szemiiveg biztositasa sziikséges lehet, a
kozalkalmazottat szemészeti szakvizsgalatra utalja be. A beutaloban fel kell tiintetni a képerny6
elotti éleslatast biztositd szemiiveg hasznalatat sziikségessé tevd munkakor megnevezését, €s annak
a szakvizsgalatahoz sziikséges mértéki leirasat.

. Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a kozalkalmazott altal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse képernyd el6tti munkavégzéshez nem elegendd, a képernyOds
munkakdrben dolgozo kdzalkalmazott minimalisan sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg illeti
meg. Az orvosi leletnek tartalmaznia kell, hogy a szemiiveg képerny6 el6tti munkavégzéshez
sziikséges. A munkaltatd a szemiiveg készitésének dijadhoz vissza nem téritendd hozzajarulast
biztosit. A tAmogatas dsszege legfeljebb 30 000 Ft/f6.

. A hozzajarulas igénylése az ,,egészségiigyi hozzajarulas igénylése” formanyomtatvanyon torténik,
melyet a munkaltatonak kell benyujtani. A munkaltatdé megallapitja a jogosultsag sziikséges
feltételinek meglétét.

. A kérelemhez csatolni kell a szemészeti beutaldt, az orvosi leletet a szemészeti vizsgalat
eredményérol, valamint a szemiiveg készitését igazold, a munkaltatdé nevére és cimére kiallitott
AFA-s szamlat. A szamlan fel kell tiintetni, hogy ,,a szemiiveg képernyd el6tti munkavégzéshez
sziikséges”.

. A kérelmek elbiralasa és a hozzijarulas kifizetésének engedélyezése a munkaltatd hataskorébe
tartozik.

10.A kotelezden biztositandd szemiiveg a szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyd

elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencsét és ennek a lencsének a rendeltetésszerii
hasznalatdhoz sziikséges keretet jelenti.

11.Az éleslatas biztositd szemiivegnek kihordasi ideje nincs.

12.Latasromlas esetén szemész szakorvosi igazolas sziikséges, mely alapjan a juttatds ismételten

biztosithato.
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13.A kozalkalmazotti felelosség esetén (pl. torés, elvesztés) a szemiiveg cseréjének, potlasanak
koltsége a kozalkalmazottat terheli.

14.A hozzijarulds kifizetésére adomentesen tdrgyév november 30-ig, a Pénziigyi Iroda Intézmény-
gazdalkodasi Csoportjan leadott szamla ellenében kertil sor.

Hatélyba 1ép: 2017. 01. O1.
Budaors, 2017. februar 12.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato megnevezése,
cégszerii bélyegzoje

Beutalas képernyo6 elétti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra
(a foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki)

A kozalkalmazottneve: ...........cooiviiiiiiiiiii, sziiletett: ......... év...... ho .....nap
5F21 3 35 1SN
1A L0131 1o ) (P

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal:
igen / nem*

A vizsgalat oka: munkéba 1épés eldtti, munkakdrvaltozas eldtti, idészakos, soron kiviili. *

Kelt: Budadrs, ...... €V i ho ....... nap

foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd orvos
alairasa, hiteles bélyegzdje

* a megfeleld rész alahtizando

143



A Zippel-Zappel Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
15. sz. melléklete
Munkaszemiiveg Szabalyzat

Védoészemiiveg készittetésének dijahoz vissza nem téritendé hozzajarulas igénylése

Alulirott ..................... (MéV) i (addazonositd), kérem a képernyd elotti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg készitésének dijahoz torténd vissza nem téritendd

hozzéjarulés részemre torténd megfizetését .......................... Ft értékben.

Jelen igénylésemhez mellékelem az orvosi igazolast, valamint a Munkaltato nevére kiallitott AFA-s

szamlat.

Budadgrs, ......... €V i, ho.......... nap

az igénylo alairasa
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16. ISKOLARENDSZERU KEPZES KOLTSEGEINEK ATVALLALASA

A munkaltatd az intézmény mindenkori koltségvetésében e célra jovahagyott Osszeg erejéig
hozzajarulhat, vagy teljes egészében atvallalhatja egy vagy tobb munkavallaldja iskolarendszeri
képzésének koltségeit.

A hozzajarulas feltételeit a munkaltatd a munkavallaloval kotott tanulmanyi megallapodas keretében
rogziti.

Az dnkormanyzat altal biztositott iskolarendszerii képzés koltségének atvallalasa juttatas 2019. januar

01. naptol az 6sszevont addalapba tartoz6 jovedelemnek szamit, igy 0sszegébdl a mindenkori személyi
jovedelemado és a kotelezd jarulékok levondsra keriilnek.

Budaodrs, 2019. februar 11.

Laszl6 Gaborné 6vodavezetd
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