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1. BEVEZETO
1.1. Iranyado jogszabalyok

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényestilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikédés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében, a 2023 évi LII. térvény a
Pedagogusok uj életpalyajardl 171§ (15), (43) bek. foglalt felhatalmazas alapjan a Hétszinvirag
Osszevont Ovoda igazgatéja - a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) - a nevel6testiilet bevondséaval készitette el. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Hétszinvirdg Osszevont Ovoda miikdésének
szabalyait, a jogszabdalyok altal biztositott keretek ko6zott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl (Vhr.) szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korményrendelet

e A pedagogusok uj €letpalyéjarol sz616 2023. évi LII. térvény

e A pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasar6l szolod
401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

e A Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény

e Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol sz6162007. évi CLIL. térvény

e A nevelési-oktatdsi intézmények mlkodésérdl ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997.(X11.22.) Korményrendelet

o A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi 1. torvény

o A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény
e Az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)



Az allamhéztartasi térvény végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.) szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérdl sz6lo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet

Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6lo 2011. évi CXII.
térvény

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVLI. térvény

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet

A munkavédelemr6l szol6 1993. évi XCIII. torvény

Iskola egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. térvény

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolo 44/2007.
OKM rendelet

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l sz616 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatidsokat ellatd
intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban valé kozremiikodés feltételeirdl
sz016 48/2012. (X1I. 12.) EMMI rendelet

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolé 15/2013. (1. 26.) EMMI

rendelet

Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabailyok, utasitisok

Magyarorszag Alaptérvénye

A nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28)
Korményrendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznéalatirdl

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
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szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalédnos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek alapprogramok/

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Kormanyrendelet

o Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

o Nevel6testiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

e Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatdrozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal)
1.2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Jelen, az igazgat? altal a nevelGtestlilet bevonasaval késziilt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Fenntartd jovahagyasaval valik hatdlyossd a kihirdetés napjan, és hatdrozatlan idére szol.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalynak megfelelden.

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Kiterjed:
e Az dvoda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dd — évodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti és kiils kapcsolati alkalmaira.



2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Az intézmény székhelye: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

Az intézmény OM-azonositdja: 201553

2.1. Intézményi azonositok

A koltségvetés végrehajtisara szolgalé bankszamlaszam: 11784009-15837855
Szamlavezetoé pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezetd pénzintézet cime: V. ker. Bathory u. 9.
Az intézmény adészima: 15837855-2-42

Az intézmény torzskdnyvi azonosité szima: 837853

Altaldnos forgalmi adé befizetésére kotelezett az adotérvény alapjan.

2.2. Gazdalkodas madja, eléiranyzatok feletti jogosultsag

Az intézmény eldirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a rd vonatkozd hatalyos jogszabalyok
el6irdsai szerint 6nalldan miikddo, az 6voda igazgatdjanak vezetoi feleldssége mellett.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota,
Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont, mint dnalléan miiksdd és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Onkormanyzat képvisel6-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasar6l sz6ldé —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.
2.2.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok

A szerv altaldnos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabdlyok szerinti, az 6nall6 koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az 6nalldé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz,

valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.



A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal jévahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatirozni.

Eléirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldan
mikédd koltségvetési szerv. A feladatellatis érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontdrgyak, beszerzesi, felujitasi) sziikségletet,

® miikédéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcséan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

® a feladatell4tassal kapcsolatban a szervezetet megillet6 bevételeket.

A feladatellitas kapcsolatrendszerének alapja

Az Onalléan mikodd kozszolgiltatd kozintézmény megallapodas alapjan egylittmiikodik a
Budapest Foviros XV. keriileti Onkormdnyzat Gazdasigi Miikédtetési Kozponttal
(tovibbiakban: GMK). A Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatéja az igazgato-
helyettesekkel €s a tagintézmény-igazgatokkal egyiittmiikddve biztositja a szabalyszert,
torvényes és €sszerli gazdalkodas feltételeit. Az adatszolgaltatdsok valodisdgaért az igazgatd
felel, a sajat nyilvantartdsi rendszeréért az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgaté a
felelos. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a GMK latja el. Az
intézmény oOndlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiadasok —
vonatkoztatisaban.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, €és a munkavéllalo)k munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan: az 6vodatitkirok szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. A Hétszinvirag Osszevont Ovoda

igazgatéja kotelezettségvillaladsi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljiaras, és annak dokumentumai:
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elSirdanyzat-felhaszndlasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy adott
jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat; az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhatd
teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra; illetve, hogy
a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei Ossze
egyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az {irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd alairdsdval érvényesek. A kotelezettségvallalds

dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, megrendelések.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazisaval és a GMK —val vald egylittmiikodés szerint az

intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

® személyi juttatasokat

* munkaadét terheld jarulékokat

¢ dologi jellegti kiadasokat

¢ az Onkorményzat 4ltal folyésitott ellatasokat

® az ellatottak juttatasait

o felhalmozasi kiadasokat

® miikddési bevételeket

® 3ltalanos forgalmi adé bevételt

® tamogatas éves Osszegét

® az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdséhoz az Onkormanyzat altal meghatdrozott szempontok
szerint, az igazgaté adatot szolgéltat a Fenntarté és a GMK részére, melyhez a tagévodak

altal bekiildott részanyagok adatait felhasznalja.
2.2.2. Egyéb gazdalkodasi feladatok

Az Igazgaté egyéb gazdalkodasi feladatai

¢ figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,



e a7z Onkorményzat altal folyésitott ellatasokat — étkezési dij €s kedvezmények — megallapitja
és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadadsokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez,

® engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elolegek kifizetését és annak megtériilését,

® a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére végzi,

® meghatarozott eléiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon kételezettségvallalasokat
tesz,

® akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat utalvanyozza,

® analitikus szdmlamasolatokkal, elszadmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznélasarol,

® nyilvantartja és szamlamdsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszamolasat,

® 3 GMK- val kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartdsaért,

® a beszerzési elbiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagdvodakkal és a GMK
munkatarsaval,

® az operativ mik6déshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a tagdvodak részére,

® a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo nyilatkozatokat megteszi,

® a7z atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli,

® avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti,

® cllendrzi a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsanak folyamatat.

Az Igazgatd-helyettesek gazdilkodasi feladatai

e a szakmai feladatellatast szolgdlé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek iranyitdsa

o felelds az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

® kezdeményezi az elavult eszkozok selejtezését, részt vesz az eszk6zok selejtezési €s
leltarozasi folyamataban

® clrendeli a tobblet- és tilmunkavégzést, arrdl havi elszdmolast készit, a hianyzésjelentést
hataridére benyujtja

e cllendrzi, feliigyeli a étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be-, és visszafizetéseket



® a GMK felé tovabbitja az étkezési 1étszamokat, az ebédbefizetést kvetden

® adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartdsokhoz az igazgato felé

® a miikddés miiszaki sziikségleteit jelzi az igazgatonak

® a Pedagdgiai Program megvaldsitasdhoz a tagintézmények részére biztositott

pénzeszkozokkel fegyelmezetten gazdalkodik, err6l nyilvantartast vezet.

Az évodatitkar gazdilkodasi feladatai

A munkakd6rében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetett és az igazgatd-helyettes kbzvetlen

iranyitasaval végzi.

® a szakmai feladatellatast szolgaldé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoéirat stb. beszerzéseit intézi

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az igazgato
kotelezettségvallaldsa utan a GMK felé

® részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban

¢ a személyi haszndlatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti

® megallapitja, beszedi, €s nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara adja az
étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan

® vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

A felujitdsi tevékenységek bonyolitisa
A felgjitdsi munkélatok az Onkorményzat hosszii tavi {itemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.
2.3. A miikidés rendje, altalinos szabilyok

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda nevelési év rendjét a Hétszinvirag Osszevont Ovoda Eves
Munkaterve hatarozza meg, a kovetkezok szerint:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

- a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak id6pontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett iddpontjat.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Hazirendjében szabalyozott eljarasok



- 6vodai nyitva tartas,

- a gyerekek érkezésének — tdvozasanak rendje,

- az 6voda, a csoportok napirendje,

- az Ovodaztatasi tAmogatas modja,

- a gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé rendelkezések,
- téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,

- a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

- fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
2.3.1. Az intézmény munkarendje

Az Gvoda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat
a mindenkori jelenléti iv havi vezetése és alairasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
és az O6voda honlapjara fel kell tenni, valamint a kdznevelési statisztikai adatszolgdltatas

rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
2.3.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

A nyitvatartidsi id6: a Fenntartd mindenkori rendelkezése alapjan a hazirend fliggeléke
tartalmazza.

A nevelési év a targyév szeptember h6 01 napjatél a kdvetkezd év augusztus hd 31. napjaig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint déleléttés dajka nyitja, és délutdn a munkarend szerinti
dajka zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda iizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatarozott idészakokban sziinetel.
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Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésébb februar 15-
ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogad6é dvodardl november 15-ig

tajékoztatja a sziiloket.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irdsban - a zarva tartas el6tt az Ovoda titkaranak

kell osszegytjtenie és tovabbitani a tagintézmény igazgatdja, majd az igazgato felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 6raig hivatalos

igyek intézésére ligyeletet kell szervezni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart, a gyermekek tigyeleti elhelyezésér6l a

kijeldlt 6vodaban gondoskodunk.

Az ugyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6zden legaldbb 7 nappal - a gyermekek

tizenofiizetében kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva

tartds eldtt leadjdk az Ovodatitkdrnak, aki iktatds utan jelzi az tgyeleti igényeket a fogadd

ovodanak.
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2.3.3. Bent tartozkodas szabalyai

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagdgusi feliigyelet
ataddsahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
e A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol torténd atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilébnek, a gondviselonek az &voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartézkodasa
e A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az Ovodaval jogviszonyban nem 4&llo
személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban. A
belépdket az alkalmazottak az igazgatéhoz vagy a tagintézmény-igazgatohoz kisérik.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatisit mds személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

flgyniikiik, iizletkotok, keresked6k
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a tagintézmény-igazgaténak, aki engedélyezheti
belépésiiket, benntartdzkodasukat

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon,

e az 6vodai jatszoénapokon.

A tagintézmény-igazgat6 ligynokok, iizletk6tok belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti

e az dvoda dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték, konyv...)

A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetben torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskedék engedély belépése, benntartézkodisa TILOS!
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A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatirozasra.

Vezet6 beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

«  Hétszinvirag Osszevont Ovoda Igazgatoja, | Az 6vodavezetdség rendelkezési idejének
» Igazgat6 — helyettesek,

megfeleléen.
o Tagintézmény-igazgatok.

Kivétel: tagovodak latogatasa az dvodak havi

programjénak és az ellendrzési tervnek

megfelelden. Egyéb hivatalos elfoglaltsag.

Az igazgatonak, az igazgatd-helyetteseknek és a tagintézmény-igazgatoknak, illetve az
intézkedésre jogosult személyeknek az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt az intézményben kell
tartdzkodniuk.

Ha a tagintézmény — igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az éves Munkatervben meghatarozott
intézkedésre jogosult dvodapedagogus latja el. A nyitva tartds reggeli és délutani tigyeleti
idétartamaban, valamint a vezetok érkezése elott, illetve tavozasa utan, a munkabeosztas szerinti
tigyeletes pedagogus helyettesiti a vezetdt, jelen SZMSZ a vezetdk helyettesitésére vonatkozéd
szabalyozédsa alapjan. A vezetdk a kotelezd o6raszamon til munkaidejiiket vezet6i feladatok
ellatasara forditjdk. Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte
nem akaddlyozhatja. A tagévoddkban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagintézmény —
igazgatd, azon tul az igazgatd rendeli el. Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé
szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend
miatt az igazgatd vagy a tagintézmény - igazgaté folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban

nem oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

A pedagégusok intézményben tartézkodasinak rendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve
tartalmazza. A munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, munkarendjiik kialakitdsaban
irAnyad6 a munkakori leirds, az Igazgaté altal meghatirozott eseti vagy tartds megbizasuk

valamint a vonatkozo jogszabalyok.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendodit megfeleléen elokészitse, tovabba kételezd ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd orjan feliili munkaidejét az 6voda belsd haszndlatra elkészitett

jelenléti ivén.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kételezd
ordjanak let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadségolasi terv alapjan a tagintézmény- igazgaté engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagintézmény igazgatdjanak vagy a

helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda dolgozéi munkaidében csak kiillonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. A pedagdgus munkaidd beosztasat a tagintézmény igazgatéjanak

elozetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Munka Torvénykonyve, a pedagégusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi

LII. toérvény, az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél, az dvoda miikodését

meghatdroz6 intézményi dokumentumok, valamint egyéb belsé szabalyozok az iranyadok.
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3. INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koérillmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

IGAZGATO

NEVELOTESTULET
6 tagévoda 6vodapedagogusai,
gyogypedagogusai, dvodapszichologusai
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IGAZGATO HELYETTESEK

¥

PEDAGOGIAI

KONYHASOK

16



3. 2. Intézmény szervezeti egységeire vonatkozo szabalyok

Az dvoda szervezeti egységei

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

e az alkalmazotti k6z6sség

¢ anevelGtestiilet

e a szakmai munkakdzosség

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott
képviselok kozremlikddésével — az Igazgato fogja dssze.
Az Igazgatd tdmogatja, Gsztonzi a kiilonbdz6 kozosségek munkajat, az innovacidt, a kreativ

gondolkodast és az 0jszeri Gtleteket.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy a kiilonbdz6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezesi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6k6ényvben kell régziteni.

Az egyes munkakOrokhoz tartozo feladat- és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabadlyokat a személyre szoldo munkakéri leirdasok

tartalmazzak.
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lthassa el a

kovetelményeknek megfelelden.
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Intézménven belill megtaldlhatd:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egves vezetdi szintekhez

tartozo:
e vezetdk,

e illetve vezetGkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, vezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozd

eloirasokat a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

A munkakoéri leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallald, a munkakér megnevezését

e A munkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatés €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti ellendrzését

o A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
3. 3. Intézmény vezetése

Budapest Févaros XV. Keriilet Onkorményzat altal fenntartott Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda tagévodait az Igazgatd iranyitja. Az Igazgatd a feladatait az Igazgaté-helyettesek,
valamint a Tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével latja el. A vezetok munkaidejének
nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjik 0gy keriil kialakitdsra, hogy a
nyitvatartasi id6szakban a vezeto6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgaté-helyetteseket €s a tagévodéak vezetoit az Igazgatd nevezi ki hatdrozott idére. Az
6vodék dolgozdinak munkaltatdja az Igazgato.

A Tagintézmény-igazgatd  munkdjukat  Onalldan, személyes  feleldsséggel,

munkamegosztason alapuld, munkakori leirds szerint végzik. A vezetok a dontések eldtt
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konzultdlnak. Az intézkedé€sekrdl, a szerzett informacidkrdl kolcséndsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast a munkakéri leirds tartalmazza, mely az
SZMSZ fuggelékét képezi. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatosség.

A Hétszinvirdag Osszevont Ovoda vezetésége havonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyulé funkcidok megvaldsitidsaban, és érje el a belsd

szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:

e igazgatd

e 4ltalanos igazgaté - helyettes
e igazgatd - helyettesek

e tagintézmény - igazgatok

e szakmai munkakozdsségek vezetoi

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket

e az intézmény dolgozéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsoroldsat

e az intézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabélyokat

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata

e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol
e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése

o képviseleti demokraciaval a tagintézmény-igazgatokon keresztiili dontéshozatal.
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A megbeszéléseket a igazgatd késziti el6 €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A

tagintézmény-igazgatok a havonta tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala

tartoz6 tagdvoddk miikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken

sziiletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 1évo tagdvodaba, tovabba a tagdvodabol a vezetdség

felé. A Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetbségének a tagjai a bels6 ellendrzési

szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

3. 4. A koltségvetési szerv képviselete

A Hétszinvirdag Osszevont Ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben

ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a

fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldieként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezok szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatéval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagégusainak mindsitése elvégzésében valé szakmai
kozremiikodés.

az Oktatisi Hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagégus mindsité vizsgija, illetve

mindsito eljarasa idéopontjinak rogzitése.

3. 5. Donteési rendszer

3.5.1. Igazgaté

Az intézmény élén az igazgatd 4ll, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi €s a munkaltatdsi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az
igazgatd 5 évenként nyilvanos palyézati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztdsu koznevelési foglalkoztatott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes.
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A nevel6testiilet jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. A
Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetésének magasabb vezeté tagja, aki kozvetleniil és
felelosen irdnyitja az igazgatd-helyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hatiskort gyakorld vezetSkon keresztil az Ovoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ- ében szabalyozott modon.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyit6 szerv vezetdje, a XV. keriilet Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

A Hétszinvirde Osszevont Ovoda igazgatojsnak feladatai

e pedagogiai
e munkatiigyi
o gazdalkodasi

¢ tanligy-igazgatasi.

Az intézmény igazgatoja a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felelosséggel tartozik az
Onkorményzat Testiilete 4ltal alapitott — nevelési —oktatdsi — alaptevékenységet ellaté —
onalléan gazdalkodé Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat Hétszinvirag
Osszevont Ovoda elnevezésii koltségvetési szerv, Alapité Okiratdban meghatarozott
feladatok ellatasaért, az intézmény haszndlatdba adott Onkormdanyzati vagyonnal vald

rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi elirasok betartdsaért.

Kizirolagos jog és hataskore

e a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hatdskdrébe nem utal

o aldirasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja jogosult, a kiadmanyozott jogosultsagok
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figyelembevételével kiegészitve. Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és

az intézmény pecsétjével érvényes.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek
Vagyonnyilatkozatra kotelezett: az 6voda igazgatédja

Aki a munkakoéri feladataival 6sszefiiggésben:

javaslattételi

dontési vagy

ellendrzési jogosultsadggal rendelkezik a k6ltségvetési vagy atvett pénzeszk6zok felett

felel6sséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért
Az igazgaté a vagyonnyilatkozatot a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzathoz

nyujtja be és a tovabbiakban ott taroljak.

A Hétszinvirae Osszevont Ovoda igazgatdidnak feleldssége:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdése szerint

meghatérozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélatiért

e az alapité okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséert

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért

e a Hétszinviragg Osszevont Ovoda és tagintézményeinek szakszerli, torvényes
mukodtetéséért

e az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e az intézmény munkaltatdi feladatainak elvégzéséért

e az intézmény szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozo6tti megosztasaért

e a Hétszinvirag Osszevont Ovoda neveldtestiiletének irdnyitasaért

e atagintézmény-igazgatd irdnyitasaért
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e a pedagogiai munka iranyitdsaért, ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének

mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

a munkavégzéshez alkalmas munkahelyi koriilmények biztositasaért

a nevelOtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a Hétszinvirag Osszevont Ovoda intézményeinek
mikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, az ésszert, takarékos
gazdalkodas megvaldsitasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellenorzéséért
—tovabbitasaért a GMK felé

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GMK és Onkormanyzat felé

a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet) vald
egyluttmkodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti €s 6vodai linnepek Pedagodgiai Programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért a tagintézmény-igazgatdival egyiitt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenérzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell)

az intézményt kiils6 szervek eldtti képviseletéért

a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok ellatasaért
a pedagdgusok tovabbképzeési programjanak, utddlasi tervének valamint az éves

beiskolazasi tervnek az elkészitéséért.

3.5.1.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében kiadmdnyozidsi jogkire az igazgatomak van. Akadalyoztatiasa

esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az dltalinos igazgaté - helyettes irja al4.

A Hétszinvirig Osszevont Ovoda Igazgatéja kiadmanyozza az o6voda egésze

tekintetében a kivetkez6 dokumentumokat

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
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a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi és szakhatOsigi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kbltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté és az igazgatd-helyettesek jogosultak,

akadalyoztatasuk esetén — az azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozéan, irdsos

felhatalmazas alapjan — alairdsi jogot gyakorolhatnak a tagintézmény-igazgatok.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatja.

Az 4truhazott jog gyakorléjanak az aldiras eldtt az igazgatdt tajékoztatnia kell.

A bélyegzd hasznélati joga és az alairasi jogosultsdgok visszavondsig érvényesek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail),
az irat iktatészama,

az ligyintéz0 neve,

az ligyintézés helye és ideje.

A kiadmany jobb fels6 részében a kvetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
a mellékletek szdma.
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3.5.1.2. Az intézmény hivatalos bélyegzioinek lenyomata

Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Az intézményi bélvegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

- az Osszevont Ovoda Igazgatoja és helyettesei,

- az ligyviteli dolgozdk a munkakéri leirdsukban szerepld tigyekben.
3.5.1.3. A munkaltatdi jogok gyakorlisa

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az Igazgaté gyakorolja. Hataskérébe tartozik a

vezetés tagjainak megbizasa, kinevezése.

Az 6vodéaban dolgozo alkalmazottak 1étszama a 2011. évi CXC térvény 1-2. szamt melléklete
és a401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan keriil meghatarozasra. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott kbltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara 2023. évi LII. torvényt, a 401/2023 (VIIL.30.) Kormany
rendeletet valamint a 2012. évi 1. torvényt a munka térvénykdnyvérdl szabalyozokat kell
alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagét a Hétszinvirag Osszevont Ovoda székhelyén tartjak nyilvan.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartisa a tagévodak
Torzskonyvében és a Koznevelési Informacids Rendszer programjdban taldlhato. A
Torzskonyv rogziti a tagévoddkra vonatkozd adatokon kivill, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyvet minden
tagintézmény- igazgaté Onallo felelésséggel vezeti a sajat dvoddjaban. A dolgozok a
Hétszinvirag Osszevont Ovodén beliil - mas telephelyre- torténé athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoéz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakéri

leirdsait a személyre szO0ld munkakéri leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a
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vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mds munkakoérok esetében a részletes

helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
3.5.2. Igazgato-helyettesek

3.5.2.1. Altalinos helyettes

A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras
alapjan, az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd -helyettes munkakori leirdsat az igazgatd

késziti el.

Feladatai

Az igazgaté-helyettes feladatait, kozvetlen €s a tagévoddk — az alabbiakban felsorolt -
alkalmazott munkatédrsainak kdzremiikodésével latja el:

¢ atagintézmény— igazgatok

e a munkak6zOsség-vezetdk

e ¢vodapedagdgusok

e a neveldémunkat segit6 alkalmazottak

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében

beszamolasi kotelezettsége van, folyamatdban irdsban és szoban. Kozvetlentil és felelosen

irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezet6it. Kapcsolatot tart a tagintézmény-

igazgatokkal.

e Eldkésziti - a tagintézmény- igazgatok bevondsaval- az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

e A tagintézmény- igazgatok bevonasaval elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

o Részt vesz a tanévnyito €s tanévzard értekezleteket megszervezésében.

e Részt vesz vagy koordindlja a palyazatok elkészitését.

o Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.

o Vezeti és koordindlja a taniigyigazgatasi folyamatokat, azok dokumentumait és a
kapcsolddé nyilvantartasokat.

e Az intézmény kiilsd €s belsd ellenérzéseiben részt vallal.

o Tevékenyen segédkezik az intézményi koltségvetés eldirdnyzatainak tervezésében és azok
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feladathoz rendelt gazdasagos, hatékony felhasznalasaban.

e Atruhdzott hatdskorben az alairasi jogkor gyakorldsa.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniligy-igazgatasi, gazdalkodasi.

3.5.2.2 Igazgato - helyettesek

A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras
alapjan, az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi

jogokat az igazgatd gyakorolja.

Feladatai

Az igazgatd -helyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagévodak — az aldbbiakban felsorolt -
alkalmazott munkatarsainak kozremiikodésével latja el:

¢ atagintézmény— igazgatok

¢ a munkak6zosség-vezetdk

¢ Ovodapedagdgusok

¢ aneveldmunkat segitd alkalmazottak

A Hétszinvirdag Osszevont Ovoda igazgatéja felé az atruhdzott feladatok tekintetében

beszamolasi kotelezettsége van, folyamatdban irdsban és szoban. Kozvetleniil és feleldsen

irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-

igazgatokkal.

e Elokésziti - a tagintézmény- igazgatok bevondsaval- az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatokat.

e A tagintézmény- igazgatok bevondsaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

e Részt vesz a tanévnyito és tanévzard értekezleteket megszervezésében.

e Részt vesz vagy koordindlja a palyazatok elkészitését.

e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

o [ranyitja a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

e A tagintézmény- igazgatok segitségével elkésziti az érintett tagovodak tovabbképzési és

beiskolazasi tervét.
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e Szervezi a kodzponti tovabbképzéseket az érintett tagévoddknak, ezek nyilvantartasaért
felel.

e Részt vesz az igazgatd a tagintézmény- igazgatd éves ellendrzésében és értékelésében, a
teljesitményértékelés kialakitasaban.

e Kapcsolatot tart a Szakszolgéalattal, koordinalja és nyilvantartja az SNI, BTMN gyermekek
vizsgalatat és feliilvizsgalatat.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a tagintézmény- igazgatok minésitésében.

e Atruhazott hatiskdrben az aldirési jogkor gyakorlasa.

Feladatainak tertiletei: szakmai, tantigy-igazgatasi.

Az icazoatd -helvettesek feleldsek:

e apedagdgiai munkaért,

e a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért,

o apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliill jogszabdlyban el6irt belsd szabélyzatok elkészitéséért,
nyilvantartasok vezetéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talathato feladatkorre.

frasbeli beszdmolasi kotelezettsége kiterjed:

e a munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsé ellenbrzések tapasztalataira

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgaté -helvettese kiadmanvozza:
e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
28



% A s

kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el6készitése sordan hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.
3.5.3. Tagintézmény-Igazgato

A tagintézmény- igazgatok a Hétszinvirag Ssszevont Ovoda vezetésének felelSs tagjai, akik
munkajukat munkakori leirds alapjan, a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatojanak és
helyetteseinek kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjdk a

tagévodajuk nevel6testiiletét és a nevel6-oktatd munkat segité munkatarsakat.

Feladatai:

Ellatjak mindazon tevékenységeket a tagévoda tekintetében, melyeket az igazgatd szamukra
kijel6l.

a) Az igazgaté és az igazgatd-helyettesek akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el
nem halaszthat6 ligyek intézésében — ellatja az igazgato helyettesitését a tagovodaban.

Az igazgatd és az igazgatd - helyettesek tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgatdt. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informdacidk tovabbitisit a

tagdvodaban.

b) K6zremitkddik

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e atagdvoda é€s a székhely egylittm{ikodésének irdnyitasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében, ellatasaban,

e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

¢) Kozvetleniil végzi

e az 6vodapedagdgusok munkajanak irdnyitdsat a tagintézményben,
o adajkak munkajanak irdnyitdsat a tagintézményben,
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e asziilokkel, a Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikodést,
e a dolgozdk egészségiigyi szlirvizsgalatainak nyomon kovetését, ellendrzését —
munkafegyelem tekintetében felelosségvallalas,

e a helyettesités-kijelolést a tagintézményben.

A Tagintézménv-igazgato felelds a tagdvodaban:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

e az 6vodai térzskonyv vezetéséért,

o a helyettesitések megszervezéséért,

e asziiléi szervezet miikddésének segitéséért,

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP-rendszer miiksdtetéséért,

e a nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért,

o a gyermekbalesetek megeldzEséért,

A Tagintézmény-igazgato ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
o cllen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzest

Beszamolési kotelezettsége kiterjed:

e a tagintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara (munkaterv, beszdmold
elkészitése)

o a belsé ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére
3.5.4. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda

valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevelétestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcesolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovibba az e
Szabalyzatban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik

A neveldtestiilet tagjai:
3.54.1. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdégusok felett az altalanos munkaéltatéi jogokat a Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda igazgatéja gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik. Kézvetlen felettese a tagintézmény - igazgato.

Délelétti beosztas:

HéEtf6t61- péntekig: tagdvodanként a munkakdri leirds szerint.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertil sor a reggeli tigyeletre, az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutini beosztas:

Hétfotol- péntekig: tagdovodanként a munkakori leiras szerint.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott

valtakozva kerlil sor a délutani tigyeletre, az egyenld teherviselés elve mentén.

Feladata: A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 62. § (1) bekezdésében

megfogalmazottakon tal:

e Felkészil a foglalkozasok megtartisdra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat.

e Az 6vodapedagégus az érvényes pedagdgiai programnak és az erre épild intézményi
utmutatd irdnymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel, onélloan, sajat modszerei és sajat
titemterve szerint végzi munk4jat.

e Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott utmutatd keretein beliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlodés
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nyomon koveté mérdrendszer, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
fogaddora keretében ismerteti a sziilokkel.

e Kiemelt figyelmet fordit a csoportjaba jaré SNI gyermekek ellatasara, a gyogypedagdgus
segitségével €s irdnymutatdsaval végzi csoporton beliili fejlesztésiiket.

e Kiilon figyelmet fordit a tehetséges gyermekek fejlesztésére, melyet az Ovoda éltal
jovéahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztataséra fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagintézmény- igazgatonak.

e Csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjoléti szolgalat elérhetdségét, akiknek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a segitségnyujtas €s tajékoztatas.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkdtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkdjihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri, és

azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

e a neveldtestiilet dontése alapjan a pedagdgiai programhoz kapcsolédé dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a neveldémunkéjaval kapcsolatos irasbeli
dokumentacid vezetése,

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

¢ a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa,

o vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (14tas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,
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e az intézményvezetés vagy a munkak6zOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése €s Gsszegzése

o statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e az igazgatonak elokésziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt,

e afogadododra tényét és témajat dokumentalja.

e a specidlis pedagogiai ellatdsra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast
kapott gyermekek részére, iskolakezdésre felkészitd ovodai foglalkozasok, tevékenységek

biztositasa.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.

3.5.4.2. Ovodapszicholégus

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatéja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

Az 6vodapszicholégus munkdja elsésorban a gyermekekre, pedagégusokra és sziildkre
iranyul. Az elsédleges hangstly a megel6zésen van. Az Ovodapszichologus feladata
megelézni a gyermek problémdinak kialakuldsat, és felismerni az éppen kialakuld
nehézségeket. A korai felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével
végzi. A megelozés érdekében olyan technikdkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, €s a szocidlis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszi6é kezelése, annak €rdekében, hogy a késébbi hatékony
életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki a gyermek, melyekkel az agresszid és a stressz

hatékonyan kezelhet6 szamara.
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Az 6vodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek

allapotara és fejlodésére, mégpedig:

e az Ovodédban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartdséval

e a sziil6k nevelési attitlidjének, bizalmanak, egylittmlikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor”- ben) esetenként, kozds igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagdguisokkal egylittes vezetéssel;

e az dvodapedagégusok kompetencidjanak, megoldds orientaltsaganak, problémamegold6
kreativitdsdnak tAmogatasaval;

e apedagdgiai szituacioérzékenységbol és felelosségérzetbdl sziikségszerlien kovetkezd

ofesziiltségszint optimalizdlasaval”, a wvalés sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozds publikdcidkkal és az 6nallé irdsok
tamogatasaval,

e az 6vodapedagdogusok mentalhigiénéjének gondozésa.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabéalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszidmolasi kotelezettsége: Félévente egy alkalommal az igazgato, vagy igazgaté helyettes

felé, heti rendszerességgel a tagintézmény - igazgatokat tajékoztatjdk a fontosabb
kérdésekrol.

Az 6vodapszichologusi tevékenységek digitalis nyilvantartdsa nyomon kdvetés céljabol.

Az éves tagévodai munkaterv részeként Osszesitd statisztika és értékelés készitése az

igazgato és tagintézmény-igazgatd szamadra.

3.5.4.3. Gyogypedagigus

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatdja
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott &s sajat terliletét érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
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Feladatai:

e javaslatot tesz a fogyatékossag tipusdhoz, a tanulé egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitasara (a tanuld elhelyezése a csoportban, hely- és helyzetvaltoztatast
segitd butorok, eszk6zok alkalmazasa, jatékok stb.);

e segitséget nyujt a neveléshez, fejlesztéshez sziikséges specialis segédeszkozok
kivélasztasdban, tdjékoztat a beszerzeési lehetdségekrol;

e javaslatot tesz specifikus gydgypedagdgiai mobdszerek, modszerkombindciok
alkalmazasara;

o figyelemmel kiséri a gyermekek haladasét, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
szlikséglethez igazodé modszervaltasokra;

e egylittmiikodik a tobbségi pedagbgusokkal, figyelembe veszi a tanuléval foglalkoz6
pedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

o terdpias fejleszté tevékenységet végez a gyermekkel valé kozvetlen foglalkozasokon
- egyéni fejlesztési terv alapjan a re-/habilitaciés fejlesztést szolgald orakeretben -,

ennek sordn tdmaszkodik a gyermek meglévo képességeire, az ép funkcidkra.

A nevel6munkat kdzvetleniil segitd dolegozok kdzdssége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. K6zvetlen felettesiik a tagintézmény- igazgato.

3.5.4.4. Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat a tagintézmény- igazgaté segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziill. A csoportban
dolgoz6 6évodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informacidrol.

Feladata:

o Biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kkozremiiksdik a
gyermek egész napi gondozasdban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
ellatja a komnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél

elsOsegélyt nyujt.
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e Feladata a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkertilése.

e Munkgjat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonék irdnyitasa mellett szervezi
és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikddik, az
6vodapedagdgus utmutatésait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az ltdzdben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulédsat.

e Sétak, kirdnduldsok alkalmdval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

e A ribizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e Sziikség esetén a csoportok, gyermekek 6nallo feliigyeletét ellatja nevelési idon til.

Szakmai kévetelménvek:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsidgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjdval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagoégiai
informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozdék a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a

tagintézmény- igazgat6 engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdrre, tovabbd a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnapldjat.
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Beszamolasi kotelezettsége széban, a munkakori leiriasidban jeldlt személyek felé

folyamatos.

3.5.4.5. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a

dajkék kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kodznevelési foglalkoztatott, akinek

feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak

elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd

egyszemélyl utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

Felel6sséggel vezeti a munka ¢és védoéruba-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvéntartisat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkélatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitidsokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti az igazgatd -helyettes részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztricit,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgaté utasitasa szerint hataridére elkésziti.

Az igazgat6 utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hatiridére
elkésziti.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Ko6zremikodik a személyzeti és munkaiigyi {igyintézésben.

Elvégzi az ebéd, és egyéb téritési dijak beszedését.

A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatist és a hozzd kapcsolddé adminisztraciét. Elkésziti a
rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitisi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Vezeti az igazgaté utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Az igazgatd utasitasa alapjan irattari selejtezést végez.
37




Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adéddan szdmitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgaté részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli az ellatmanyt.

Készpénzeldleget igazgatoi utasitadsra megigényli, és hataridore elszamolja.

Kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi tigyintézésben.

Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet, kezeli a KIR-t.

Az 6vodéra érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvet.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkGrre. Anyagi feleldsséggel

tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o a téritési dijak kezelésére

e az ligyiratok vezetésének kezelésére

3.5.4.6. Pedagégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munk4jat a tagintézmény-

igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Koézvetlen

felettese a tagintézmény- igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordulé feladatokat

jogallasatol fiiggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

Segiti az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasar6l, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

A foglalkozasokon az évodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuajt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a mosd6 rendeltetésszert hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasdban.
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o Jaték kezdeményezéseket az Ovodapedagogus feliigyelete mellett, 6nalldan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutdni pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagogus szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, elokésziti a kévetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovondi itmutatés alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd eljardsok egyes elemeit a pedagdégus Utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

o Sziikség esetén a csoportok, gyermekek onallo felligyeletét ellatja nevelési idon tal.

Felel6ssége:
o kiterjed a munkakdri leirasban taldlhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kételezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény- igazgatd felé.

3.5.4.7. Konyhas

Felettik az 4&ltalanos munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény- igazgato.

Feladata:
e A HACCP-¢elirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ¢telt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.
e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta pohdrrdl és
ivévizrol.
o FEtkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhdba.

3.5.4.8. A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC

torvény 70. §-a, valamint a 20/2012-es EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
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A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A neveldtestiilet jogkore:

e hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

o tovabbképzési program véleményezése

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
¢ anevelbtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

o kiil6n jogszabalyban meghatarozott tigyek

A tagdvodak nevelétestiilete a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit munkatervben meghatarozott napirenddel €s id6éponttal a
igazgatdja, igazgatd-helyettese, tagintézmény-igazgatdja hivja Sssze.

A pedagbégusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamoldsi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzédszolasaikkal segitsék a cél

elérését.

Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarél a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az ¢vodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Déntéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6t6bbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testlileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitd nevét

o ajelenlévdk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

¢ a meghivottak nevét

e ajelenlévOk hozziszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet

alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoéreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.
3.5.5. Szakmai munkakdzésségek

Az intézmény pedagégusai — legaldbb 6t pedagdégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindstild szakmai munkakézosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkak$zosség jogositvanyait, feladatait az 2011. évi CXC toérvény, a 20/2012-es EMMI

rendelet, tovabba jelen Szabélyzat hatarozza meg.
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A szakmai munkakdz6sség dont:

miikddési rendjérél, munkaprogramjarol

szakteriiletén a neveltestiilet 4ltal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak$z3sség véleménvezi:

a tovabbképzési programot
a nevelés-oktatds eszk6zeinek kivalasztasat
szakteriiletét érint6en a pedagdgiai munka eredményességét

a vezetOi palyazat szakmai programjat

A munkakdézossée szakmai. modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzésé¢hez
a pedagogusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgal¢ feladatok minél eredményesebb megvalodsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkdjénak tdmogatasdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

a pedagdgus, az igazgatok €s az intézmény onértékeléséhez.

A munkakdzossée feladatai a pedagdgusok munkajanak segitésében:

a munkak6z6sség profiljaban tervezo, elemzé, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznéalasa

palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak tdmogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélydzat esetén annak

lebonyolitasa €s elszdmolasa

42



A szakmai munkak$zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozossé€g vezetdie

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos megbizasa

alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkakzdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kzzétételéért
e apedagodgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért

e a munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcesolattartds rendie:

e Az igazgatd szobeli tdjékoztatisa meghatdrozott idok6zonként a munkakdzGsség
tevékenységérol
e [rasos beszamold, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szamara az

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkak6zosségek egviittmiikddése. kapcesolattartdsdnak rendje

e Ertekezletek
e Telefon, e-mail

o Csoportlatogatasok, hospitaldsok
3.5.6. Kinevezés, megbizas rendje

Igazgaté

A 2023. évi LII térvény 73 § (13) b) értelmében az Onkormdnyzat képviseld testiilete
kizardlagos hataskorébe tartozik az igazgatd hatarozatlan idére sz6l6 kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatdrozott idére sz616 vezetdi megbizasa.
A kinevezési jogkdér magéba foglalja a felmentés, megbizds visszavonasat, az
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Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabésat.
A munkaltat6i jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogk6ron kiviil minden

mas munkaltatdi jogot kell érteni.

Igazgato -helyettesek (altalanos helyettes, helyettes)

Jogallasuk: magasabb vezetd beosztastiak, az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesitik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténé kinevezésiik és a vezetdi megbizasa az

igazgatd kinevezési jogkorébe tartozik. Felettilk teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Tagintézmény-igazgatok

Jogallasuk: beosztott koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd kodzvetlen iranyitdsa ala
tartoznak. Az igazgatoval, az igazgatd helyettesekkel egylittmiikédnek. Az igazgatd és
helyettesei iranyitasaval-veliik egyetértésben - felelnek az 6vodai telephely szakszer és
torvényes mikodéséért.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezésiik az igazgatd Kinevezési

jogkorébe tartozik. Felettiik teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Ovodapedagogusok, gyogypedagégusok, 6vodapszicholégusok, neveldmunkat segité
alkalmazottak-évodatitkirok, pedagogiai asszisztensek, dajkak
Jogallasuk: beosztott koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd kodzvetlen iranyitdsa ald

tartoznak. A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes korlien az igazgatd gyakorolja.
3.5.7. Hataskorok atruhazisa

A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelsségének érvényesiilése

mellett a kovetkezd hataskoroket ruhazza it az igazgato -helyettesekre:

rrrrr

munkanapok megtartasat.
e A képviseleti jogok korébdl: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. Az érintett tagdvodak

képviseletét szakmai kérdésekben.
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e Munkiltatéi jogkorokbdl: a szabadsdgoldst, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztdsokat, tovabba a tagévodai dolgozdk ellendrzését, teljesitményértékelését.

e Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbol az érintett tagintézmények részére
eléiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot, palyazat Gtjan elnyert Gsszeg felhasznalasat,
valamint a tagdvoda helyiségeinek bérbeadasat.

e A taniigy-igazgatisi jogkorébél: oOvodai felvétel hatarozathozatalat a helyi

szabalyozasnak megfelelGen.
3.5.8. Igazgato helyettesitése

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén, tovibba amennyiben az igazgaté tisztség
ideiglenesen nines betdltve az igazgaté helyettesitése teljes felelosséggel, az alabbi
sorrend szerint torténik:

e 1. altalanos igazgato -helyettes,

o 2.1 sz igazgatd -helyettes,

o 3.1L sz. igazgaté -helyettes,

e 4. tagintézmény- igazgatd (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az igazgaté akaddlyoztatisinak mindsiil az igazgatd szabadsag és betegilloméany miatti
tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését ellatd
dolgoz6 személyligyi és munkatigyi kérdésekben az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés
szerint donthet, mely dontéshez szilkséges az igazgaté egyetértése. Az igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését végz6 dolgozé személyligyi €s munkaiigyi
kérdésekben is Onélloan donthet abban az esetben, ha az igazgatd betegségbdl, vagy egyéb
okbdl adéddan tartésan dontésképtelen.

Az igazgato tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgatd vezet6i
megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizas megsz{inésének napjatdl az G igazgatd vezetdi
megbizasdnak kezdetéig. Amennyiben az igazgatoi tisztség nincs betdltve, és a Fenntart a
vezetdi jogkor teljes korll gyakorldsardl nem rendelkezik, az igazgatot az altalanos igazgato -
helyettes — sajat munkakori leirasdban meghatdrozott feladatai mellett — teljes koriien
helyettesiti.

Az igazgaté tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

45




Az igazgatd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a

helyettesekre, vagy a nevel6testiilet mas tagjara. Ilyenkor a dontési jog atruhdzdsa minden

esetben irasban torténik.

Az igazgatd, igazgatd -helyettes €s a tagintézmény-igazgatd kivételes egyideji tavolléte
esetén a helyettesités a székhelydvodaban és a tagintézményben egyarant a munkarendben
megjelolt 6vodapedagdgusok feladata.

A reggeli €s a délutdni tligyeleti idében terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban ko6zremikodnek a munkarend szerint ez idOben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval dsszefiiggd azonnali feladatokra terjed ki.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgato helyett.

A helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,

rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.

3.5.8.1. Helyettesités rendje

Annak megnevezése, | Helyettesit6 Hataskor

akit helyettesit

ovodatitkar ovodatitkar Minden munkakori feladatra kiterjedéen,
pénztarkezelés irdsos atadassal

gydgypedagdgus gybégypedagogus Minden munkakdri feladatra kiterjedéen

6vodapszichologus 6vodapszicholdgus Minden munkakéri feladatra kiterjedéen

pedagdgiai pedagdgiai asszisztens, | Minden munkakdri feladatra kiterjedéen

asszisztens dajka

dajka dajka, konyhas Minden munkakori feladatra kiterjedden

konyhdés dajka, konyhds Minden munkakdori feladatra kiterjedéen

ovodapedagdgus ovodapedagdgus Minden munkakori feladatra kiterjedéen

3.5.9. Kapcsolattartas rendje

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Sziildi Szervezetével az igazgatd, a tagdvodai szintii sziilsi

szervezet vezetdjével a tagintézmény- igazgatd, a csoportszintii igyekben a csoport sziil6i
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szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot, valamint az 6vodapedagdgus

kompetencidjat meghalado tigyekben az igazgato -helyettes tart kapcsolatot.

A tagbévodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiik6dés szervezése a tagintézmény-
igazgatojanak feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a szill6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szill6i szervezet milikddésének feltételeirdl a tagintézmény- igazgatd
gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatédrozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

Az 6voda a szilldi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziil6i szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére

véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

3.5.9.1. Az alkalmazottak és a sziil6k kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
o Sziil6i értekezletek

A csoportok sziiléi értekezletét a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok tartjak. Az dvoda,
nevelési évenként két sziildi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriildé problémak megoldasa
céljabol az igazgato, az 6vodapedagdgusok vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat ssze. Osszevont szlildi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.
Az O6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

e Fogaddorak

Az O6vodas gyermek fejlddésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
véltozasokrdl vald tajékoztatds a csoportos Gvodapedagdgus, adott esetben az igazgatd
feladata és kotelessége. Az Ovoda ovodapedagbgusai nevelési évenként —a sziil6kkel
egyeztetett iddpontban —két alkalommal tartanak fogad6orat.

e A sziilOk irasbeli tajékoztatisa
Az igazgaték €s az Ovodapedagégusok a sziildt a nevelési €v rendjérél és az Gvodai

rendezvényekrol els6sorban a falinjsagra kitett tdjékoztatd formajaban értesitik.
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A sziildi tajékoztatas alternativ lehetOségeként alkalmazhatjdk az igazgatok és az
6vodapedagogusok a zart facebook csoport 1étrehozéasat és az e-maileben torténd értesitést is,

amennyiben a sziilé ezekhez hozz4jarul.

3.5.9.2. Sziil6i Szervezet

[ Sziil6i szervezet elndke ]

l
[ Telephelyenként sziildi szervezetek elnokei }

!
L A csoportok sziildi szervezetének elnokei J

|
{ A csoportok sziiléi szervezetének dsszes tagja }

A sziilok a 2011. évi CXC torvény 73. § értelmében meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A szilléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarél,

tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét

barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélasaban

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet az 2011. évi CXC torvény 24 § (2) értelmében véleményezési jogot

gyakorol ,,A nevelési-oktatédsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,

végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a

pedagogusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik.”

e a20/2012 EMMI rendelet 4 § (4) értelmében az SZMSZ elfogadasakor

e az 2011. évi CXC torvény 3 § értelmében munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év
rendjének meghatarozasaban)

e az2011. évi CXC torvény 43 § értelmében az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
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e a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdsok koérébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palydzatnal

e az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint® informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére térténik.

3.5.10. Erdekvédelem

Szakszervezet
Intézménytinkben érdekképviselet miikédik, amely a keriileti szakszervezet vezetOivel tart
kapcsolatot €s minden olyan tigyben képviseli a testiilet érdekeit, melyben véleményezési

jogunk van.
3.5.11. Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

A szervezeti iranyitd csoport (tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése

A SZICS vezetdje: az intézmény igazgatdja

A SZICS tagjait, az elemzd-értékeld, dontéselokészitd és ligyeleti tagokat az intézmény és a

GMK alkalmazottai koziil keriilnek kivalasztasra és részletes megnevezésiiket a HIT

szabdlyzat tartalmazza.
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Az Iranyité Csoport helye: 1154. Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.

4. MUKODES RENDJE

4.1. Informaciéaramlas, informacidszolgaltatas

Az intézménvyben folvtathatd reklamtevékenység szabalvai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
Az igazgaté koteles a pedagégusoktdl, a sziiloktdl érkezé, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az intézményben folytathatd
reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e Ujsagok terjesztése,

e szordlapok,

e plakatok,

e szobeli tdjékoztatas stb.

A reklamtevékenység engedélveztetése

e A megengedett jellegli reklam, szdrdlap elhelyezését minden esetben az dvoda
igazgatdja, vagy a tagintézmény- igazgatdé jovahagyasa utdan lehet az dvoddban
kifliggeszteni.

e A jévahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatéat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az igazgato és a tagintézmény - igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézménvi hirdet6établa hasznilatanak szabdalvai

A tagovodak hirdet6tabldjara csak a tagintézmény-igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzbjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsigra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A tagintézmény- igazgatd, illetve az 4altala irdsban megbizott személy
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kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

A sziiléi igények alapjan szervez6dé onkoltséges, fakultativ szolgiltatisokon valé

részvétel szabdlyai

Kizarolag az Ovoda Pedagdgiai Programjanak célkitiizéseihez illeszkedé tanfolyamok

szervezhetdek a tagévodakban.

A tanfolyamok megszervezésének szabalvai

A sziild onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a
mindségében nem az dvoda alkalmazottja.

A sziilé tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a
gyermek feliigyeletéért.

Az 6voda igazgatdja €s a szolgaltatdst nydjté pedagogus kozotti egylittmiikodés

feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése az igazgaté feladata.

Nyilatkozat tomegtaiékoztatd szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyvilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6voda
igazgatdja vagy az altala esetenként irasban megbizott személy jogosult.

Az igazgat6 az intézményt érinté kérdésekben egyeztet a Fenntartoval.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti €s

vallasszabadsagat.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eloirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindstl:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikddé€s biztositésa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.
4.2. Nyilvanos intézményi alapdokumentumok-

Az igazgato titkarsdgan — hitelesitett mésolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a sziil6k szamara hozzaférhetod
e az ovoda pedagdgiai programja (PP),
e szervezeti és miikodési szabdlyzata (SZMSZ),
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e héazirendje.
A pedagdgiai program masolati példanya a tagintézményben is megtaldlhat6, ami a sziilék

szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatds iddpontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor t4jékoztatast kapnak az igazgat6tol.

A sziilék az igazgatdtol, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagégusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatadst a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés

alapjan kertil meghatdrozasra.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanydt minden sziilé szdmara elérhetévé kell tenni

elektronikus vagy nyomtatott példanyban.
4.3. Ugyintézés

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkoz6 eljarasi szabalyok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjédn az aldbbiakrdl irasban kell értesiteni a

gyermek sziileit:

o afelvétellel,

e ajogviszony megsziinésével,

e agyermek fejlodésével,

o agyermek eldmenetelével 6sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

e az Ovodaztatasi kotelezettséggel Osszefliggésben az 6voda igazgatdjanak kell az 5.
igazolatlan nap utan frdsban felhivnia a sziilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

e Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatdrozatba foglalasat a sziil
kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formdjaban kell kiadnia az

intézménynek.

Az iratkezelés és az ligvintézés szabdlvai:
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belil keletkezett iratok
kezelésének rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 84. §-a iranymutatdsa alapjan

adatkezelési szabdlyzat tartalmazza (4 sz. fiiggelék).

4.4. Belso6 ellenérzés rendje

4.4.1 Az intézmény orszigos pedagoégiai-szakmai ellendrzése

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XV. fejezetének 145 § -a alapjan az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az intézmények
sajat céljainak megvaldsulasara, tovabbad az intézményi Onértckelés eredményeire alapozva
értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tAmogatast ad.

(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az Ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés,
az interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt — koznevelési
szakértébdl allo bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag intézkedésre nem jogosult,
megallapitdsait, javaslatait jegyz6konyvben régziti.

(3) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi oOnértékelés
teriileteit, szempontjait, mddszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter
jovahagyasat kdvetden — a honlapjan kozzéteszi.

(4) Az intézményi Onértékelés keretében Gtévente az intézmény teljeskorlien értékeli sajat

pedagdgiai munkdjat.

Cél: az intézmény szakmai fejlodésének tamogatasa.

Ellen6rzési teriiletek

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének tovabbi célja az el6fordulé hibdk mieldbbi
feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XV. fejezetének 146

§ -a alapjan két ellenérzési teriileten:

1) az intézményellendrzés és

2) a komplex ellendrzés.

1. Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XV.
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fejezetének 148 § alapjan
a) pedagdgiai folyamatok,
b) személyiség- €s kozosségtejlesztés,
¢) az intézményben folyo pedagdgiai munkaval 6sszefliggd eredmények,
d) belsd kapcsolatok, egylittmiikodés, kommunikacid,
e) az intézmény kiilsé kapcsolatai,
f) a pedagbgiai miikodés feltételei, valamint
g) az intézménytipusra vonatkozdé nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvben

meghatarozottak.

Az intézményellendrzés modszere az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai
munkéhoz sziikséges infrastruktiira megfigyeléssel torténé vizsgalata, valamint az intézmény
feladatellatasaval kapcsolatos kérdGives felmérések és az intézményi Onértékelés

eredményeinek elemzése.

2. A komplex ellenérzés a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XV. fejezetének 151 §

alapjén
(1) A komplex ellendrzés soran — az Otévente megvaldsuld intézményellendrzéstdl
eltérden — egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogd, célzott vizsgilata
valdsul meg a miniszter altal kijel6lt intézmények tekintetében.
(2) A komplex ellendrzés sordn indokolt esetben az igazgatdé és az intézmény
pedagdgusanak tevékenysége is vizsgalhato.
(3) A komplex ellendrzés
a) a koznevelési intézmény és annak tagintézménye, az intézmény szervezetének, és a
pedagodgiai folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére és irdnyitdsdra, a vezetoi
kompetenciak fejlesztésére terjed ki,
b) altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint t6rténik,
c) az igazgatd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgatdé munkajanak
altaldnos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan valosul meg,
d) médszertana az interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az 2011. évi CXC
torvény 69. § (4) bekezdése 4ltal eldirt és egyéb, az intézmény feladatellatasaval
Osszefiiggd kérddives felmérések €s az intézményi Onértékelés igazgatéra vonatkozo

dokumentumainak elemzése,
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e) a teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgélatéra is kiterjed.

(4) A komplex ellendérzés soran a pedagogus ellendrzése

a) altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja a pedagdgus pedagogiai
kompetencidinak fejlesztése,

b) a tanulds tdmogatasdnak, pedagdgiai modszertani felkésziiltségének — ha a pedagdgus
munkakorének részét képezi — a foglalkozasok, tanitasi 6rak egységes szempontok szerinti
megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
torténd  sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz szilkséges megfeleld modszertani
felkésziiltségének elemzése,

¢) a pedagégus mindennapi nevel6-oktaté munkdjat megalapozé pedagdgiai tervezés

dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.
4.4.2. Az intézményi belsé ellendérzése és azok iltalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az cllen6rzés soran elbtérbe kell, hogy keriiljén a tdmasznytijtas, segitségnytijtas, egytitt
gondolkodas, 6sztonzés.

o Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozisat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket,  mutasson ra a tévedésekre,
hianyosségokra.

o A sziili koz6sség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepljének megfelelé pedagdgiai médszer megtalaldsat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Azigazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgiltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzeésérol.

e Szolgaltasson megfelel szami adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
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kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiteried:

e munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
e a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,

e amikdodési feltételek vizsgalatara.

Az ellen8rzés fajtai:

o tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
¢ spontan, alkalomszerlien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az intézménvvezetés feleldssége:

e aneveldtestiilet felkészitése a tanfeltigyeleti ellenbrzésre,

e az intézményi Onértékelés jogkovetdé megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa,

e az ellendrzés eredményének figyelembevétele az dvodapedagdgusokkal kapcsolatos
munkailtatéi dontéseihez (személyligyi dontések, jutalmazds, specialis megbizasok,
tovabbképzés) —a pedagodgiai-szakmai ellenérzés altal,

e A belsd ellenérzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositdsa, szakmai fejlédés érdekében a pedagdgus szaméra
megfogalmazott teendok.

o akiemelkedd, példaértékii eredmények hangstlyozasa és bemutatdsa
4.4.3. Az 6voda, mint koltségvetési szerv belsé ellenorzése

A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerveknél a belsé ellendrzést az irdnyitd szerv 4ltal
foglalkoztatott belsd ellenér latja el. A belsd ellendrzést végz6 személy munkajat a
nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett standartok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a bels6 ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a

koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikényv szerint végzi.
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A bels6 ellendrzés feladata:

elemzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszer kiépitését, mikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat, eredményességét,

elemzi, vizsgilja az erb6forrasokkal valé gazddlkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatos megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg, a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az ellenOrzés tipusai:

szervezeti egység milikodése, tevékenységének szabdlyozottsaga, belsd szabalyzatok,
vezetdi rendelkezések eldirasai megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyoknak,

szamviteli nyilvantartasok ellendrzése,

rendszerellendrzés atfogo vizsgalata,

forrasfelhasznalds gazdasagossaga, hatékonysaga,

informatikai rendszerek megfelel6sége, megbizhatdsaga, biztonsagossaga, valamint a

tarolt informaciok teljessége, megfeleldssége, szabalyossaga €s védelme.

Az ellenbrzitt intézmény jogai:

az ellendrzést végzé megbizolevelének bemutatasat kémi,
az ellenérzés megéallapitisait megismerni, azokra é&szrevételt tenni és az

észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenOrzott intézmény kitelességet:

az intézmény vezetje és alkalmazottai kotelesek az ellendrzés végrehajtasat
elosegiteni, egyiittmiikddni,
az ellendr részére szoban és irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast megadni,
a dokumentécidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat
hatarid6re atadni,
az ellen6rzés megallapitiasai és javaslatai alapjan intézkedési tervet késziteni
(feleldsok, hatariddk),
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e az ellendér szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

A belsé ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok:

e az intézmény a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil koteles
megkiildeni észrevételeit a belso ellenérzési vezetd részére,

e az észrevételek elfogaddsardl vagy elutasitisardl a vizsgalatvezetd dont,

e az érintettek részérél a megallapitasokat, ha vitatjak, akkor egyeztet6 megbeszélést

kell tartani.

Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok:

e az intézkedési terv elkészitése, végrehajtdsa, valamint a megtett intézkedésekr6l
torténd beszamolds az igazgaté felel6ssége,

o az intézkedési tervet végrehajtasért felelds személyek és a vonatkozé hataridok
megjelolésével kell elkésziteni,

e ha a feladat hatirideje egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni,

e az intézkedési tervet a lezart jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a belso ellen6rzési vezetd részére.

e az intézkedési terv jovdhagyasardl az intézményvezetd dont a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével,

e az igazgatd az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtdsara,
legfeljebb egy alkalommal - a hatdrid6 lejartat megelézb6en — hataridd, illetve
feladatmddositast kérhet,

e azintézmény igazgatdja az intézkedési terv legutolsd hataridé lejartat kovetd 8 napon
beliil irasban beszdmol a faladatok végrehajtasardl, valamint a beszamolét elkiildi a

belso ellendrzési vezetd részére.
4.5. Kiils6 kapesolatok

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
més intézményekkel, szervezetekkel. Feladatunk bovil a tartds gydgykezelés alatt allé

gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval vald kapcsolattartissal.
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Fenntarto

Kapcsolattart: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozponti

linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos felkérésére szakértdként kozremiiksdik, a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségligyi feladatokat a véddndvel egyeztetett
rend szerint, egylittmiikédve végzi. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat az 26/1997.
(IX. 3.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Pedagoégiai szakszolgilatok

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholégus, logopédus

és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarté: az évoda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzosség igazgatdja.

60



A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint

szaktandcsadéi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanicsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csalidsegito szolgdlat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldéadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgilat felkérésére

o szilldk tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatirozasit az oOvoda pedagdgiai

programja tartalmazza.

Altaldnos iskola

Kapcsolattarté: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolesdnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsé

félévet kovetden.
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Bélesode

Kapcsolattarté: az igazgato 4ltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek o6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda

atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: k6lcsénos latogatés.
Gvakorisdg: latogatds nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast

kovetben.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattartd: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyvakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény - igazgatd

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a szlldi szervezet tijékoztatdsa az alapitvany
munkajardl.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.
4.6. Hagyomanyok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
moédjat a pedagogiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd

éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyipolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Megemlékeziink a természet iinnepeirdl, melyek szorgalmi iddszakra esnek, €s az 6vodai

kornyezeti nevelés részét képezik.
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Az tnnepek kivalasztasa €s bovitése, szervezése és lebonyolitasa telephelyenként és
csoportonként mas-mas lehet a gyermekek életkori sajatossiganak és a csoportok
Osszetételének megfelelden.

A szil6i- szervezet és azok képviseldivel, valamint a tagintézmény-igazgatoval és az
igazgatoval egyeztetve az éves munkaterv tartalmazza a csoportok hagyomanyos {innepeit és
azok formajat.

Csoporton beliil kozds megemlékezeés torténhet a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
¢ jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,

¢ népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a

munkaterv szerint térténik.
4.7. Rendkiviili események

Az oOvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérodl az igazgatd
dont.

A bombariadérdl €s a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Ertesitendd személyek sorrendje

1. Igazgato
2. Igazgato6-helyettesek
3. Miiszaki gondnokok

4. Tagintézmény- igazgatok a ,, Tlizriadé Terv”’-ben megfogalmazottak alapjan.
4.7.1. Gyermekbalesetek

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
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A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az Ovodai életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az dvoda csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran

betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében az dvoda kapujat és az ajtét minden esetben be kell
csukni, tigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék irisban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az Ovoda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek atvételétdl az atadasaig terjed, illetve az

6vodan kiviili programok id6tartaméra 4ll fenn.

Az intézmény igazgatdidnak feleldssége:

e hogy az 6voddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felGjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozodk allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozaséaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi fellilvizsgalata
megtdrténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a

gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
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(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6véd intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyainak betartatdsa (Miikr. 128. §
(11) bek. a) pont, valamint Miikr. 128. § (12) bek.)

Az dvodai alkalmazottak feleléssége

Mindennapos tevékenységlik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket gy tdroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznilt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagira,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé évond feladata,

miutdn a tobbi gyermek biztonsdgarodl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az igazgatot,

amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

65



A gyermekbalesetek jelentésének maddjat a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a tanligyigazgatdsért felel6s
igazgatd-helyettes €s az dvodatitkarok feladata. Az elektronikus vagy hagyomanyos tton
kitoltott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda

irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlvos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.7.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatés

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e A csoport falijsdgjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérél, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgaté tdjékoztatdsa a programrol.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor minimum 2 f6 nagyobb I1étszdm esetén, 8
gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kiséro.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
4.7.3. Munka, katasztrofa- és tiizvédelem

Az bvodai alkalmazottak munkavészésével kapcsolatos szabalvok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartdsa és betartatdsa mindenki felel6ssége.

e Az intézmeény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendkiviili eseménv. bombariadd esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriaddterv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
Amennyiben az igazgaté nem tartézkodik az épliletben, a helyettese, illetve a legmagasabb

iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatdrs gondoskodik a bejelentésrol

¢s a kilirités megszervezésérdl, majd a igazgatd értesitésérol.
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4.7.4. Foglalkozis-egészségiigyi vizsgilatok

Jogszabalyi kotelezettség alapjan évente egy alkalommal, illetve 10 belépdknek
alkalomszeriien - a koltségvetésben biztositott eldirdnyzat terhére - minden alkalmazottnak

kotelezd rész venni.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. Az SZMSZ érvényessége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa.

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az igazgat6 hataskore

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa

talszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modosités soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

5.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, az intézmény

igazgatdjdra és valamennyi, az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottjara.

5.3. Az SZMSZ hatalyba lépése

A mikodési szabdlyzatban foglaltak érvényre juttatasaért az igazgatd felelds, kihirdetésérol

gondoskodik.

A szervezeti és miikédési szabalvzat nvilvanossaga

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is t4jékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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5.4. Az SZMSZ fiiggelékei

Hézirend

Munkak®éri leirasok

Utoddlési terv

Adat- és iratkezelési szabalyzat
Tovabbképzési program

Alapité okirat

A Ul i e

Ko6rzethatarok

Kelt: Budapest,

f,vl L ,,--Ee___../"

Kissné Zachar Piroska

igazgato

P H.
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A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéat a koznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval

készitette.

Budapest, 2024. v T
Kissné Zachar Piroska

igazgatd

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a koznevelésrdl sz6l6

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Fenntarté jovahagyja:
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1. A hazirend célja, feladata és tartalma

A héazirendben foglalt eléirdsok célja, hogy biztositsak az 6voda torvényes miikodését, a
nevelés €s oktatds zavartalan megvaldsitasit, valamint a gyermekek kozoOsségi életének

megszervezéseét.

A hazirendben megfogalmazott szabalyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az
intézmény valamennyi dolgozdjara (pl.: dohanyzas), és az Ovodat meglatogatd kiilsd
személyekre is (pl.: szereldk, ételszallitd). Az ebben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe

veszik szolgaltatasait.

A hazirend eldirdsai azokra az intézményi és intézményen kiviili, az évodai foglalkozasok,
illetve ezeken kiviil szervezett programokra vonatkoznak, melyeket a pedagdgiai program

alapjan az intézmény szervez, és amelyeken elldtja a gyermekek felligyeletét.

A hazirend feliilvizsgalata legalabb kétévente sziikségessé valik, még akkor is, ha erre nincs
kozponti, illetve fels6bb rendelkezés. Az dvoda vezetdségének at kell tekintenie az éppen
érvényes szabédlyzatot abbol a szempontbol, hogy megfelel-e a hatilyos jogszabalyi
eloirasoknak, érvényesiilnek-e az elbirdsai, eleget tesz-e az intézmény A4ltal Kkitizétt

szabalyozasi célnak.

A jogalkoto, a fenntartd altalaban a kdznevelési térvény, illetve a hozza szorosan kapcsolodo
rendeletek jelentdsebb modositdsa utan rendel el kételezd hazirend-felilvizsgalatot, amelynek
célja, hogy az intézményi szabadlyok Osszhangban legyenek a megvaltozott jogszabalyi

kornyezettel.

A hazirend nyilvanossaga
A hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (a gyermeknek, sziilonek, valamint
az intézmény minden dolgozojanak) meg kell ismernie és be kell tartania.
A hézirend megtekinthetd
e az 6voda székhelyén és a tagovoda hirdetd tablajan

e agyermekoltozokben




e  az intézmény honlapjan
A hazirendet az 6vodéba torténé beiratkozaskor meg kell ismertetni a sziil6kkel.
Az Ujonnan elfogadott hazirend eldirdsairdl minden 6vodapedagdgusnak tijékoztatnia kell a
sziiloket sziiloi értekezleten.
A hazirend rendelkezéseinek a gyermekekre vonatkozé szabalyait minden nevelési év elején
az 6vodapedagdgusoknak meg kell beszélniiik a sziilokkel sziil6i értekezleten.
A héazirendrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet az évoda igazgatdjatdl, a tagintézmény-

igazgatotol, eldre egyeztetett iddpontban.

2. Altaldnos informiciok

Az 6voda neve: Budapest Fovaros XV. Kerileti Hétszinvirag

Osszevont Ovoda

Az 6voda cime: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
Az igazgat6 neve: Kissné Zachar Piroska
Az igazgat6-helyettesek neve: Katainé dr. Kovacs Viktoria,

Németh Ilona

Zsarecz Monika

Hétszinvirig Osszevont Ovoda

Vezetdi Elérhetiség
Ovoda neve, . tagintézmény-igazgatok
Ovoda elérhetdsége igazgaté -helyeftesek elérhetésége igazgaté elérhetdsége
cime elérhetdsége
Hétszinvirag
Osszevont Katainé dr. Kovécs
Ovoda . o o . Viktéria (igazgatd-
aulichovif@hetszinviragovi.hu
1154 Budapest, helyettes)
) ] 061 417-2361
Aulich Lajos 061 417-2361
utca 46-62. 0630 270-8086
(székhely6voda) |
Meézes Kiss Erzsébet
Tagovoda s o .
mezesovilihetszinviragovi.hu (tagintézmény—-igazgato)
1155 Budapest, 061 416.7272
Wesselényi utca 061 416-7272
29, 0670 -320-3490
Patyolat Fazekas Agnes Németh [lona
Tagévoda atyolatovi@hetszinviragovi.hu ) molnartitkarsag(@hetszinviragovi.hu ' Kissné Zachar Piroska
(tagintézmény-igazgatd) L L .
1155 Budapest, 061 271-0682 0670 698-5622 szekhelvovilizhetszinvirazovi.hu
Patyolat utca 5- 061 271-0682 '1 0670 935-5360
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7. 0670 935-4506
Molnar Viktor Szabo Zsoltné
Tagévoda molnarovilahetszinviragovi.hu l (tagintézmény-igazgato)
1158 Budapest, 061 417-4644 061 417-4644
Molnr Viktor | 0670698-5626
utca 94-96. |
Bujocska - Orosz Méria
Tagévoda . L oo . (tagintézmény-igazgato)
1158 Bud bujocskaoviiihetszinviragovi.hu
udapest, X
- p 061 607-9397 061 607-9397
Orjérat u.9. 0670 698-5623
Manévar Vincze Viktoria
Tagovoda | o o )
manovarovii@hetszinviragovi.hu | (tagintézmény-igazgaté)
1158 Budapest, | 061 609-2157
Jozsef Attila 061 609-2157
utca 59-61. 0670 698-5625

Zsarecz Monika
mezestitkarsag/@hetszinviragovi.hu
0670 503-7393

3. Az intézmény pontos nyitvatartasa

3.1. A nevelési év meghatirozasa: szeptember 1-jétdl augusztus 31-ig.

A nevelés nélkiili napok szama: 5.

Nyari zaras ideje:

Téli sziinet ideje:

fenntart aktudlis hatdrozata alapjan
fenntart$ aktualis hatdrozata alapjan

Az 6voda 5 napos / hétf6t6l-péntekig / munkarenddel tizemel 06.00 — 17.30 6réig, lépcsdzetes

munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
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Az tigyeletek megszervezésének rendje zéras alatt, illetve a nevelés nélkiili napokon:

Az intézmény nyari, illetve téli zarasanak ideje alatt a keriilet, illetve az intézmény
egy masik, erre a célra kijelolt 6vodajaban, idobeli korlatozas nélkiil ligyeleti ellatast
lehet igénybe venni.

A nevelés nélkiili napokon, valamint nydron junius 1-t61 augusztus 31-ig a
gyermekeket 6sszevont, tigyeleti csoportban helyezziik el.

Az tligyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6zden legaldbb 7 nappal — a

hirdetétabldkon kdzzEtett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

3.2. Napi nyitvatartas hétf6tol péntekig reggel 6.00-t61 délutan 17.30-ig.

4. Az 6voda hasznalatba vételének rendje

4.1. A gyermek igénybe veheti az 6vodat

a harmadik életév bet6ltésétdl az iskolaérettség eléréséig, maximum hét éves kordig,
amennyiben a gyermek lehetdleg agy- és szobatiszta,
amikor a gyermek egészséges, és errdl orvosi igazolast tud a sziil6 bemutatni az

6vondnek,

rrrrrr

4.2. Ovodai beiratkozas

A Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC toérvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1)

bekezdése kimondja, hogy az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség

kezdetéig nevel6 intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 3. életévét betolti, a nevelési év

kezd6 napjatdl legalabb mapi négy éraban évodai foglalkozison vesz részt. (Nkt. 8. § (2)
bekezdés)

v' Az Nkt. 49. §-a szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az

6vodaba a gyermek — az alabbi kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehetd
fel. A sziillo6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek

felvétele folyamatos.
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Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy
ha a felvételi korzet t6bb telepiilésen taldlhat6, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anmal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Ovodank elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akik a korzetiinkben
laknak, vagy a sziilok itt dolgoznak. A felvételrél, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.
Ha a jelentkezOok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szaméat, az igazgaté
(amennyiben az 6voda fenntartdja tobb Ovodat tart fenn, az évoda fenntartdja)
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A helyi onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitvatartasanak rendjét. Ovodanknak fel kell venni, at kell venni azt a gyermeket,
akinek kotelezd 6vodédba jarni, ha lakohelye, ennek hidanyédban tartdzkodési helye a
korzetében talalhat6. Helyhidny esetén, mint kotelezd felvételt biztositd6 ovodanak, a
fenntartoval kdzosen gondoskodni kell a gyermek elhelyezésérdl egy masik 6vodéaban.
Ovodéinkban szervezett nyilt nap sordn lehetdséget biztositunk a gyermekek és a
szlildk szamara az intézmény €s a csoportokban folyé munka megtekintésére és a
felmeriild kérdések megvalaszolaséra.

A Dbeiratkozds a sziilldé személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziilok
tajékoztatasa utdn a gyermek adatait rogzitjiik.

A felvételrol vagy az esetleges elutasitasrol irasban kell értesiteni a sziil6ket.

A beiratkozés folyamatos, a jelentkezési lap kitoltésével valik érvényessé. Az adatok
igazolasa érdekében a gyermek és a szil6k személyazonossdgat igazold
dokumentumokat be kell mutatni.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a sziillok és az

ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az igazgat6é dont.

4.3. Az elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés az dvodakdsteles gyermek kivételével, ha a gyermek
az 6vodabol igazolatlanul 10-nél t6bb napot hidnyzik, feltéve, ha az 6voda legalabb
kettd alkalommal irdsban figyelmeztette a sziiloket a hianyzas kévetkezményeir6l.

Amennyiben a szlild mésik 6vodéaba kivéanja athelyeztetni gyermekét ,ebben az esetben

az 1j 6vodabdl egy befogadd igazolast kell hozni a sziilonek.
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e Ovodakételes gyermek igazolatlan hidnyzasarol értesiteni kell a megfeleld hatosagot.
5. Gyermekek az 6vodaban
5.1. A gyermek jogai

5.1.1. A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani,
és védelmet kell szdmdra biztositani fizikai é€s lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a
tanulé nem vethetd ala testi €s lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé

blintetésnek vagy banadsmddnak.
5.1.2. A gyermeknek joga, hogy

e  képességeinek, érdeklodésének, adottsdgainak megfelelé nevelésben és oktatasban
részesliljon, tehetségének felismerése €s fejlesztése érdekében,

e a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassék, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak
ki, biztonsaga érdekében az Ovodaban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagdgus
feltigyelete alatt alljon,

e nemzetiségi hovatartozasat tiszteletben tartsak és nevelése soran figyelembe vegyék,

e részére a nevelés-oktatds sordn a tdjékoztatds nyujtisa és az ismeretek kozlése
targyilagosan €s tobboldalti mdédon torténjék,

e egyhazi vagy maganintézményben vegye igénybe az 6vodai ellatast, tovabba, hogy az
allami, és telepiilési Onkorméanyzati fenntartdsi nevelési-oktatasi intézményben
egyhazi jogi személy 4ltal szervezett hit- és erkdlcsoktatasban vegyen részt,

o személyiségi jogait, igy kiilonGsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz val6d
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
valé jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogianak gyakorlasa
azonban nem korlitozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében,
tovibba nem veszélyeztetheti a sajit és tdrsai, a nevelési-oktatdsi intézmény
alkalmazottai egészségét, testi épségét.

e a nevelési-oktatdsi intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fiiggden, kiilon
jogszabéalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes

étkezésben részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljén az e
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térvényben meghatarozott, a gyermekeket terheld koltségek megfizetése aldl, vagy
engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztdsara vagy a
részletekben val6 fizetésre.

e a gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztbeszkozok),
berendezéseit (batorok, radid, magné...), felszereléseit ingyenesen hasznalhatja.
Eletkordnak ¢és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kornyezete és az altala hasznalt jatékok,

eszkdzok rendben tartasaban.

5.1.3. A sajatos nevelési igényli gyermeknek joga, hogy kiildnleges banasmod keretében
allapotdnak megfeleld pedagogiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai -ellatasban
részesiiljon attdl kezd6déen, hogy igényjogosultsigat megallapitottdk. A kiilonleges
bandsmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak

szerint kell biztositani.

Az adott 6voda akkor jelolhetd ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara, ha az alapitd
okiratdban erre felhatalmazasa van a fenntartd részérdl, és rendelkezik a megfelelé személyi

és targyi feltételekkel.

5.1.4. A gyermeket a tdle elvarhaténal jobb teljesitményéért az intézmény hazirendjében

foglaltak szerint jutalmazni kell."

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai:

Az 6vodasok viselkedésének alakitisaban a jutalmazas targyi formadit ritkdn alkalmazzuk.
Mindannyiszor figyelembe vessziik a gyermek Onmagadhoz képest vald teljesitését,
erdfeszitését. Nem az elért teljesitményt, hanem a bele fektetett energidt ismerjiik el, vigydzva
arra, hogy 6nértékelésében senki ne sériiljon.

A jutalmazas eszmei formaja mindennapi életiinkben naponta jelen levé nevelési modszer.
Tobbféle formdja van, verbalis és nonverbalis egyarant. Tekintetvaltds, elismerd mosoly,
érintés, simogatas, dicséret, buzditas, elismerés mind a gyermeki viselkedés pozitivumainak

meger0sitésére szolgalnak.

I Nkt. 58. § (1) bekezdés
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5.1.5. A hibas viselkedési programok megel6zése
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, mint legfébb dokumentum kimondja: az évodai
nevelés feladata az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa. Az dvodas koru gyermek

jellemzd sajatossaga a magatartas érzelmi vezéreltsége.

A szocializ4cié szempontjabol kiilonds jelentoségii a kozos élményekre épiild kozos
tevékenységek gyakorlasa.

Az 6vodai életet ugy szervezziik, hogy a gyermek erkolcsi tulajdonsagai: az egyiittérzés, a
segitbkészség, az Onzetlenség, a figyelmesség, ¢€s akarati tulajdonsdgai: Onallosag,
Onfegyelem, kitartas, feladattudat, szabalytudat kialakulasat elésegitsiik.

A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol modell értékii a feln6tt személyek, sziil6k,

ovodapedagogusok, nevelést segitd személyek viselkedése.

A gyermeket érd negativ kornyezeti hatasok azonban iddnként hibas viselkedési programokat
is beinditanak.

A hibas viselkedési programok olyan magatartaszavarok, amelyek egymas meg nem
értésébdl, antiszocidlis viselkedésmodokbdl fakadnak, és a cselekvot idegrendszeri
fesziiltségben tartjak.

Legfobb megnyilvanulasai a gyermeki félelem, harag és az agresszio.

A félelem, a szorongds szamos vegetativ tiinetet kivalthat, mely testi tiinetekben és
viselkedéstorzulasban is megjelenhet. Az dvoddban ezért félelemmentes légkort biztositunk és
igyeksziink megismerni és feloldani a szorongas okat.

Az agressziv viselkedést konnyebb megel6zni, mint megsziintetni.

Kivalté oka a kudarc. Az agresszié megelézését a kudarc megel6zésével valdsitjuk meg. Arra
torekszlink, hogy a gyermek tevékenységeiben sikerélményhez jusson.

Alapvetd pedagdgiai elviink: az agressziét agresszioval, a gyermeki dacot felnétt dacos
viselkedéssel nem lehet megsziintetni. Az agressziv viselkedést nem lehet hangos paranccsal,
biintetés kilatasba helyezésével, a felnétt erejének fitogtatasaval ledllitani, mert az tovabbi
ellendllast sziil. Minél tobb tilalommal, utasitassal taldlja szembe magat a gyermek, annal
gyakoribb az agresszié. Nevelési feladatunk, hogy az antiszocidlis iranyb6l a tarsakat segitd,
érdekeiket védo irdnyba forditsuk a gyermeket. Erre alkalmas tevékenységek: a kozosségért

vallalt megbizatasok, jatékos vetélkedok, testneveléshez kapcsolodo er66sszemérések.
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5.1.6. Az 6voda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény felelossége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikédési korén kivill es elharithatatlan ok
idézte eld. Nem kell megtériteni a kért, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.”

5.2. A gyermekek dpoltsiaga, ruhazata az 6vodiaban

5.2.1. A gyermek akkor dpolt, ha a teste, a haja, illetve a korme tiszta, az utdbbi megfeleld

méretiire le van vagva.

5.2.2. A szobai, udvari valtoruhat, cip6t egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak
ki. Célszerli az udvari jatékokhoz megfeleld cipd, ruhdzat. Keriilendd a miiszélas, illetve tul

merev anyagu farmer6ltozet.

5.2.3. Az dlt6zEk, cipd, csizma jellel valo ellatasat kérjik az elcserélés elkertilése érdekében.

A ruhdkat, cipoket a kijelolt helyen, az 61t6z6ben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.
5.2.4. A gyermekek szekrényében mindig legyen valtéruha (fehémemii, zokni, p6lo st.).

5.2.5. Tornafelszerelés meglétérdl (az adott csoport 6vondinek kérése alapjan) és annak

tisztasagarol gondoskodjanak.
5.3. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

5.3.1. A gyermekek napi haromszori taplalkozasianak megszervezése az 6voda feladata. Az
6voda koteles a felhasznalt élelmiszerekbol ételmintat 48 ordn 4t a hiitdben megdrizni, kivéve

a kirandulasokra késziilt tizorait és a vitaminpétlasara szolgald plusz gyimélesat, zoldséget.

5.3.2. A gyermek egyéni etetése otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek elétt, az 6voda
teriiletén (csokoladé, siitemény, cukorka, bandn...) nem etikus, valamint az 6voda tisztan

tartasat (61t6z6, folyosd) is neheziti.

2 Nkt. 58. § (3) bekezdés
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5.3.3. Kiilonbozo ételallergia esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetdség van.

5.3.4. Az étkezések idopontja csoportonként eltérd lehet. Az 6vodapedagdgus kompetenciaja

az étkezések rendjének kialakitésa.

5.3.5. Célszerli a nagyon koran (6 és 7 ora kozott) érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni,

az 6voddaban a folyamatos reggeli 8.00 és 8.30 kozott kezdddik.

5.3.6. Az étkezés az dvoddban minden esetben (gylimélcs fogyasztas alkalmdval is) - az
étkezési balesetek elkerililése végett - az asztalnal iilve t6rténik.
Az 6vodéba csak a Népegészségiigyi Szakigazgatasi szerv és a NEBIH eldirasainak megfeleld

élelmiszert lehet behozni.

rrrrrr

5.4.1. A befizetések rendszerint minden hénap 6-t6l 20-ig zajlanak a MultiSchool feliiletén
torténod sziiléi megrendeléssel. A hatarid6 elmulasztasa esetén lehetGség van telefonon vagy e-

mailen keresztiil is - az Ovodatitkar segitségével - megrendelni az étkezést.

5.4.2. A téritési dijak befizetésérdl a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§ (1) bekezdése
rendelkezik.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 21/B
bekezdése alapjan a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye 2015. szeptember 1-jét6l
megvaltozott.
Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek koziil az alabbiak szdméra 2015. szeptember 1-
Jét6l az étkezés ingyenesen (100% normativ kedvezmény) keriil biztositasra:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,

e gyermek olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek,
e gyermek olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

e gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,
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e gyermek olyan csaladban él, amelyben az egy fore jut6 jovedelem nem haladja meg a
kotelezd6  legkisebb  munkabér személyi - jovedelemaddval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének az igényléséhez NYILATKOZAT
benyujtasa sziikséges (328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet 6. melléklet.
A Nyilatkozat alapjan az ingyenes étkezést az aldbbiak szerint kell biztositani:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdg esetén a kedvezményre
val6 jogosultsag kezdd napjatol,

e egyéb esetekben Nyilatkozat igazgatd részére torténd bejelentését kovetd naptol.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mais ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziil6/mas torvényes képviseld/gondviseld kételes bejelenteni az 6vodaban:

e atiavolmaradas és annak varhato idétartamat,

o agyermek mikor veszi igénybe ujbdl a gyermekétkeztetést.

A specidlis étkezést igénybe vevo gyermekeknél kérlink:
e szakorvosi igazolast a diétas étrendre,
‘e vagy a Magyar Allamkincstar igazolasat tartés betegségrol,
e  vagy a Magyar Allamkincstar altal kiadott kartyat.
Az igazoldsokat az intézmény lefénymdsolja és eljuttatia az étkezést biztositd

konyhavezetéhoz.

Hidnyzas esetén a kovetkezd napi étkezés lemondhatd reggel 8:30 6raig a MultiSchool
feliileten, telefonon, vagy e-mailben.

A lemondas a lemondastél szamitott masodik honap befizetésében irédik jéva. Amennyiben a
gyermek a lejelentett napok utdn tovabbra is hianyzik, djra le kell jelenteni, mert a folytatas
nem automatikus. Ovéndknél lemondas nem intézheté. Amikor a sziilé tijékoztatja az
6vondt, hogy a gyermeke beteg, az nem jelenti azt, hogy egyittal a lemondais is
megtortént. Mivel a csoportszobat az 6voné nem hagyhatja el, az iigyintézit igy nem

tudja értesiteni.

A lemondas elmulasztisa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.
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5.5. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

5.5.1. A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) éltal el8irt szabaly,

hogy a betegség esetén be kell mutatni az orvesi igazolast.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat! Beteg, heveny tiinetekkel
rendelkezd, gyogyszert, laz- vagy kéhogéscsillapitot szedé, még labadozé gyermek
bevétele az 6vodiba a gyermek biztonsagos gyégyuldsa és a tobbi gyermek egészségének
megorzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vond kitelessége a gyermek
atvételének megtagadasa.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a t6bbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol, és kiskori gyermek esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is (20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet)

A fentiek értelmében amennyiben a gyermek napkdzben beldzasodik, hany, hasmenése,
hasgorese, illetve kdtéhértya-gyulladdsa van, esetleg himld jeleit mutatja, az 6voné koteles a
sziil6t telefonon értesiteni. Ilyen esetben a gyermeket a lehet6 legrovidebb id6n beliil el kell
vinni az 6vodabdl. Az orvos felkeresésérdl a sziilé gondoskodik. Ezutdn a gyermek csak
orvosi igazolassal johet 1jbdl dvodaba.

Minden sziilonek kotelessége felhivni a pedagdégusok figyelmét arra, ha gyermeke
kiilonleges betegségben szenved, pl. epilepsziara, veszélyes allergiira, lazgorcsre
hajlamos, valamint koteles a napkézben elérheté telefonszamat megadni.

Fert6z0 betegséget haladéktalanul be kell jelenteni a csoportos 6vondének.

5.5.2. Otthonrdl bekiildott gydgyszer beaddsa a nap folyaman az 6vondk részérdl tilos!
Kivételt képeznek az életmentd, valamint az életmindséget javité gyogyszerek pl. asztma,
allergia, epilepszia stb. esetén, melyet a gyermeknek orvosi utasitasra szednie kell. Ezen
esetekben a gyogyszerezés, egyértelmil orvosi irdsos utasitds, és sziiléi irasos kérelem alapjan

torténik. A sziilének kotelessége az adagolasi utmutatot €s a beadas pontos idejét mellékelni.

87



Az irasos kérést, utmutatist az 6vodapedagogus a naploban koételes elhelyezni, amelyrdl
tajékoztatnia kell az 6voda alkalmazottait és pedagdgusait (kivéve az allergia, illetve a magas

laz csillapitasara szolgélo készitményeket)

5.5.3. Az 6vénd teenddje baleset, vagy napk6zben megbetegedd gyermek esetén:
A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoportja feliigyeletét meg kell
szervezni. A baleset stlyossdgatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén értesiteni

kell a ment6t.

Helyes magatartés baleset esetén:

e agyermek ellatasa (elsdsegélynytjtas) €s megnyugtatasa, (6vodapedagdgus)

e  mentdk, illetve orvos értesitése, (6vodapedagdgus, tagintézmény-igazgatd)

e a sziilék értesitése, (6vodapedagdgus, tagintézmény-igazgatd, igazgatd -helyettes,
igazgatd)

e a baleset nyilvantartasba vétele, (Ovodatitkdr, igazgatd, igazgatd -helyettes,
tagintézmény-igazgato)

e sziikség esetén a baleseti jegyzOkonyv kidllitdsa (6vodatitkar, igazgatd -helyettes,

igazgato)

5.5.4. Fert6z6 betegség (rubeola, bardnyhimld, skarlat, majgyulladas, tetil...) esetén a
szlildnek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kévetden fertétlenitd takaritast

végez.
6. A gyermekek érkezésének és tivozasianak rendje

6.1. Az 6vodaba érkezésekor a sziild6 minden esetben személyesen adja at a gyermekét az
6vondnek, egyébként a kapubdl, 61t6z6bdl elengedett gyermekért felelésséget nem tudunk
véllalni, mivel az 6vénd nem is tud a gyermek megérkezésérdl. Az 6voda feliigyeleti
kotelezettsége a gyermek atvételétdl az atadasaig terjed, illetve az dvodan kiviili programok
iddtartamara all fenn.

FErkezéskor, tavozaskor a sziil, hozzatartozé minimalis ideig tartézkodhat az évoda teriiletén
¢és a neki atadott gyermek testi épségér6l gondoskodni kételes.

Az udvarrdl valoé tdvozas esetén a sziild koteles jelezni a gyermek elvitelét a csoport

6vodapedagdgusanak, illetve az tigyeletes Ovodapedagdgusnak. Az o6voda udvara nem
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kozosségi jatszotér, ezért kérjikk a sziiloket, hogy délutdnonként az udvart ne hasznaljak

jatszotérkeént. Az Gvoda udvarara és az 6voda épiiletébe allatot behozni tilos!

6.2. A sziil6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az dvodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet vagy amelyet jelen szabalyzat nem engedélyez (gyufa,

kés, tii, mobiltelefon, ékszer stb.).

6.3. Rendkiviili helyzet esetén, amikor a sziilé vagy meghatalmazottja nem tud a gyermekért
jonni, hanem egy harmadik személyt biz meg a gyermek elvitelével, abban az esetben kértjiik,
hogy irdsban vagy telefonon jelezzék az igazgatonak. Ennek hidnyaban a gyermeket nem adja

ki az 6voda!

6.4. A valofélben 1€vo szillok esetében a gyermek elvitelét csak birosagi végzés bemutatasa

utan korlatozhatja valamelyik sziilé a masik rovaséra.

6.5. Amennyiben a gyermekért nem jonnek az évoda zardsaig (17.30 6raig), az ligyeletes
ovono kotelessége eloszor telefonon keresni a sziilét, majd 17.30 6ra utdn, ha ez nem vezetett

eredményre, értesiteni kell a gyermekjoléti szolgélatot, hatdsagot.
7. Az dvodaba jarasi kotelezettség

A harmadik életévét betoltott gyermek szdmara kotelez6 a déleldtti foglalkozasokon vald

részvétel.

7.1. A {foglalkozasokrdl valé tdvolmaradds, hianyzas megkérésének, indoklasanak és
egészségiigyi igazolasanak szabalyai
Betegség miatti hidnyzas esetén csak orvosi igazoléassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e a sziild el6zetesen irdsban bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az

6vodaba (formanyomtatvanyt lehet kérni az 6vodapedagdgustol),
e agyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolja,
e a gyermek hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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7.2.Az igazolatlan hidnyzas biintetési fokozatai az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51 §

alapjan:

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

Ot nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az ‘értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgilat és az Ovoda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel
meghatirozza a gyermeket, veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovédbba a gyermek
érdekeit szolgalé feladatokat.

Tiz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
az igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Husz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdozkoddsi helye szerint
illetékes gyamhatdosagot. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési- oktatasi

intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 51. § (4)).

7.3. Szabalysértési eljaras 6vodai hidanyzas esetén

Tizenegy nap hidnyzas esetén

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi 1. térvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben §sszesen - az
Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevdé gyermek esetén -

tizenegy nap
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A pénzbirsag legalacsonyabb Osszege — e térvény eltéré rendelkezése hianyaban —

Otezer forint, legmagasabb Osszege szazotvenezer forint. (2012. évi IL. térvény 11. §

1)
8. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

Az 6vodanak a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint lehetsége van az dvodai élet gyakorlasdhoz
nem szlikséges eszkozok, targyak bevitelét megtiltani, korlatozni vagy feltételekhez kotni, igy
eloirhatja a bevitt dolgok megbérzében, O6ltozoben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bek6vetkezett karért a nevelési-oktatasi
intézmény nem felel.

Behozhat6 targyak: olyan személyes szorGs kisallat, takard, pérna..., amely a gyermek
elalvasat és az otthontdl valo elszakadast segiti, megkonnyiti.

Nem hozhaté be az dvoddba: otthoni jatékok, ékszerek stb., kivéve néhany csoport
szokasrendjében szerepld ,,jatékos nap” alkalmaval. Mas esetben az 6véné ezeket elveszi a

gyermekt6l, biztonsagba helyezi, és hazamenetelkor atadja a sziilének.

A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatirozasa
Nagyobb csoport lehet:
e  az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6von6hoz tartozo gyermekek csoportja, az
¢letkortdl fliggetleniil, amennyiben vegyes csoportrdl van szo;
e az azonos életkor gyermekek csoportjatol fiiggetleniil, példaul az 6vodat kezdo,
illetve az iskolaba mené gyermekek csoportja;
e  kiilon, specidlis foglalkozasokon részt vevé gyermekek csoportja, példaul a fejlesztd,
felzarkoztatd, logopédiai, gyogytorna foglalkozasokon részt vevd gyermekek

csoportja;
9. Sziilok az 6vodiaban
9.1. A sziilok jogai és kotelességei

9.1.1 A sziil6 jogai

v A sziil§ joga a szabad 6vodavalasztds (4llami, egyhazi, magan). Az Ovodakdteles

gyermek felvételét a kijelslt dvoda csak helyhidny miatt utasithatja vissza. A korzeti
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6vodanak helyhidny esetén segitenie kell az 6t évesnél nagyobb gyermek elhelyezését,

klilonosen akkor, ha a gyermek:

hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzeti,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld torvény 41. §-a szerint
jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére,

felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,
szervezeti €s mikodési szabalyzatat, hazirendjét, tdjékoztatist kapjon az abban
foglaltakrdl. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor betekintés céljabdl at kell adni
a sziilének.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlddésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanicsokat, segitséget kapjon.

Az intézmény igazgatéja ¢és a pedagégus hozzajaruldsaval részt vehet a
foglalkozésokon.

Kezdeményezheti sziiloéi szervezet, dvodaszék létrehozédsat, és abban tevékenyen
kodzremiikodhet.

Az o6vodai szilléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldok
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
igazgat6jatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Megallapitasairdl tdjékoztathatja az intézmény nevelbtestiiletét és a fenntartét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az 6voda
igazgat6jatol, és az adott kérdés megtargyalasakor, mint a sziiléi szervezet képviseldje,
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasidhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
torvényben meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon.

A sziilének az 6vodai élet szervezésével kapcsolatos észrevételét, irasbeli javaslatat a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, a nevelGtestiilet, és az Ovodaszék
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenst napon beliil, az 6vodaszéktdl

legkésdbb a tizenotddik napot kdvetd elsé iilésen érdemi valaszt kap.
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v’ A sziilét megilleti az a jog, hogy személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban

meghatédrozottak szerint — részt vegyen az érdekeit érint déntések meghozataldban.

Az 6vodaztatasi tAmogatas

Ha a gyermek sziil6je Ovodaztatdsi tdmogatdsra jogosult, a gyermeknek egy &vodai
nyitvatartdsi napon legaldbb hat 6rat az 6voddban kell tartézkodnia.
Az 6voda igazgatdja koteles:

e az els6 igazolatlan nap wutdn irasban tdjékoztatni a sziildt a mulasztis
kovetkezményeir6l.

e a kifizetés esedékességét megeldzden — a jegyz6 altal meghatirozott idépontban —
tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szdmardl, amelyrdl a gyermek igazoltan
és igazolatlanul az 6vodabdl mulasztott, feltéve, hogy a janudr—juniusi, vagy a jalius—
decemberi iddszakban a mulasztott napok szama egylittesen meghaladja az dvodai
nevelési napok huszondt szazalékat, tovabba arrdl, hogy a mulasztott napok szdma
nem érte el a fenti mértéket,

o értesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.?
9.1.2. A sziil6 kotelességei

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és legalabb
félévenként irdsban rogziti. Az Ovodas gyermek fejlédésérél a sziil6t folyamatosan
tajékoztatni kell.*

v' Ha a gyermeket nevelé Ovodapedagogus a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tijékoztatja a
sziilot a kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrol.

v Amennyiben a szilld az 6voda dontésében foglaltaknak &nként nem tesz eleget, az
6voda igazgatdja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjén, a sziil6i egyet nem értést alatdmaszt6é nyilatkozat megkiildésével

értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt

3 Nkt. 53. § (1) bekezdés

420/2012. (VIIL31.) EMMI-rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél 63. § (1) bekezdés
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v A sziil kételessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol.

v' Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jardsat.
Amennyiben a sziil6 masik dvodaba kivanja vinni a gyermekét, az 14j 6voda igazolasat
meg kell kérni. Visszajelzés hidnyédban értesiteni kell az illetékes jegyzot.

v Kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, és a téle elvarhaté médon
segitse a fejlddés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, a
kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

v" Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagoégusokkal, és
résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.

v’ Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait. A pedagogus,
valamint az & munkdjat segitd alkalmazottak a neveldi-oktat6i munka, illetve a
gyermekekkel Osszefliggd tevékenysége soran biintetjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

v A sziil kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszicholégusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a korméanyhivatal kotelezi a sziildt

kotelezettségének betartasara.

Az oOvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok

betartdsa a sziilok jelenlétében is elvéras.
9.2. A csalad és az dvoda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljilk, hogy tanuljadk meg tisztelni a felnétteket,
szeressék és fogadjak el pajtidsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de
legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasiggal, er6szakkal,
arulkodassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is

ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Példaul:
e ne tegyenek a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,

annak szarmazasara, az évodara, az ott dolgoz6 felndttekre;
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e ne biztassdk gyermekiiket verekedésre, még ha el6z0 nap a gyermekiiket érte is

esetleg sérelem.
9.3. A neveldkkel valé kapcesolattartis, egyiittmiilkodés lehetioségei

A sziildknek lehet6ségiik van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az 6vodaban folyé pedagdgiai
munka kialakitdsidban a megfelel6 férumokon aktivan vegyenek részt, dtleteikkel segitsék eld
a kozos gondolkozast. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb
modszer szerint neveljik, sziikség van igazi, valds egyiittmi{ik6désre, nyitottsagra és
6szinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az
6vonot, illetve az dvoda igazgatdjat , és velilkk kozosen probaljdk megoldani a konkrét
helyzetet.
Az egylittmitkodésre alkalmas forumok:

o  sziil6i értekezletek,

e  jatszédélutanok,

e nyilt napok,

o  ko6z0s rendezvények,

o fogadodrik (vezetbi, Ovonoéi),

e az dvondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések.

Kérésiink, hogy reggel és hazavitelkor a néhany mondatos informaciocserén til se a
gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6vond figyelmét a
gyermekekkel valé foglalatossaga kozben hosszabb idére ne vonjak el, mert az eldidézheti

baleset kialakuldsat, és zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

Gyermekiikkel kapcsolatban informaciét, tajékoztatast csak a gyermek sajat 6vonditdl vagy az

igazgatotol kérjenek. Az dvodatitkér, a dadusok nem illetékesek.

Az 6voda helyiségeinek (csoportszobdinak, konyhajanak, WC-jének) €s udvardnak a sziil6k
altali hasznalatinak rendjét a Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervi eldirasoknak és a helyi
szabdlyozasoknak megfelelden alakitjuk. Az intézmény egész teriiletén, beleértve az dvoda

udvarét is, tilos a dohanyzas!
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10. Pedagdgiai munka az dvodaban

10.1. Az 6voda mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Gsszefliggd

feladatokra, amelyek kiilondsen

e az egészséges taplalkozas,

e amindennapos mozgasos jaték,

e atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megeldzése,
e abantalmazas ¢s az 6vodai er6szak megeldzése,

e abaleset-megeldzés és elsdsegélynyujtas,

o aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

10.2. Az 6vodai életet, a foglalkozasokat 6vodanknak oly mddon kell megszerveznie, hogy a
sziulék és a fenntarté igényeinek megfeleljen, és a szakmai kovetelményekben
megfogalmazott szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és ellatasaval,
gondozasaval Osszefliggd feladatainak. Az d6voda sajat pedagdgiai programja, SZMSZ-e,
hazirendje, éves munkaterve és ¢€ves beszdmoldja barmikor megtekinthetd az O6voda

honlapjén, vagy elkérhet6 az igazgat6tol.

A dokumentumoknak és az éves munkaterv kiemelt nevelési feladatainak elsddleges

szempontja a térvényi valtozasoknak megfelelé miikodés biztositasa.

10.3. Ovodénk kiemelt feladata az iskolat megeléz6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermekek specidlis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredményesebb fejlédésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés

lehetdségeinek megteremtése.

10.4. Az 6voda az 6vodads gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban
10gziti.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld oOvodapedagdgus a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges

fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda igazgatdja tdjékoztatja a sziil6t
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az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjdban foglalt ktelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébol eredé kovetkezményekrél, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

Amennyiben a szilld az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatdja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziiléi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes korményhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, 1atds-, mozgasfejlodésének eredményét -
szilkség szerint, de legaldbb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését

szolgal6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

10.5. Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az &ltalunk nevelt gyermekek
sokoldaltan, harmonikusan fejlédjenek. Személyiségiik kibontakoztatasakor figyelembe
vessziik életkori sajatossagaikat €s egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek

mindenek felett 4116 érdekeit tartjuk szem el6tt.
11. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantaldé szabalyok

11.1. A igazgatd szabdlyozza az Ovoda épiiletében vald tartdézkodast, amely eloirds a

szervezeti és miikddési szabédlyzatban talalhatd meg.

11.2. Az igazgat6 intézkedése a reklam jellegli anyagok elhelyezésér6l: az igazgat6i engedély
megkérése utdn, csakis az O6voda profiljaval, tevékenységével, mlikodésével kapcsolatos,

illetve azzal 6sszefliggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdet6tablajara.

11.3. Fontos €s betartand6 eldirés, hogy az intézmény terliletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyermekek

feliigyeletét, ilyen jellegti tevékenység nem folytathato.
11.4. Az 6voda teriiletén nincs az eléirdsoknak megfeleld, a dohanyzasra kijel6lhetd, erre

alkalmas helyiség, ezért a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén tilos. Tilos tovabba az

6voda teriiletén az alkohol- és a drogfogyasztas.
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11.5. Az 6voda teriiletén {igynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az
ovoda dltal szervezett rendezvényen.
11.6. A tliz- és bombariado esetén sziikséges teenddk felsorolasat az intézmény szervezeti és

miikodési szabdlyzata tartalmazza.

11.7. A hazirend az évodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszko6zok,
jatékok) megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az elbirt szabalyokat

megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

11.8. Anyagi felelosség esetén pontosan meg kell hatarozni, hogy mi az 6voda €s mi a sziild

felelossége.

11.10. Megbotrankoztaté viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az 6voda dolgozdi

felszolithatjak a helyteleniil viselkedd személyt az 6voda elhagyasara.

11.11. A kiils6 programok szabélyai

Az intézményen kiviili programokat az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval
engedélyeztetni kell.

A gyermekeket az 6vodabol csak irasos sziiléi engedéllyel lehet kivinni. Az 6vodan kiviili
programokat a munkaterv tartalmazza.

Kiilsé programoknil a gyermekek mellé megfelelé szamu feln6tt kisérét biztositunk. A
programok el6tt az ovodapedagdgusnak meg kell ismemie a kornyezetet. Kozlekedési
eszk6zokkel valé utazdsnal az utat lehetdség szerint egyszeri atszallassal kell megtervezni, a

gyermekekkel a kozlekedés szabélyait minden esetben ismertetni kell.

11.12. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

A gyermekek feltigyelet nélkiil az dvoda egyetlen helyiségét sem hasznalhatjak.

A testnevelés foglalkozasok 1 tagévoddban az auldban zajlanak. Az auldban % 9-kor
takaritanak, ezutan lehetdség szerint ide utcai cipdvel senkinek sem szabad belépni. A
gyermekek érkezése ezekbe az tagovodikba (Bujocska) reggel Y4 9-ig bezardlag
sziikséges, a fobejarat 8.30-13.30-ig zarva van.

Az auliban a hazabocsitis iddészakiaban gyermek sziildi feliigyelet nélkiil nem
tartézkodhat, és az ott talilhat6 jatékszereket nem hasznilhatja.

A konyha terliletén csak a konyhai személyzet tartézkodhat.
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Csoportszobaba, mosdoba a sziillok nem mehetnek be, csak kivételes alkalmakkor (pl.

beszoktatas idején), de akkor is csak valtocipdben vagy labzsakkal.

A helyiségek haszndlatat az igazgatoval minden esetben egyeztetni kell.
12. A hazirend nyilvanossaga, megismerése

Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni.

A héazirend nyilvanossagra hozatala a sziildi értekezleteken torténik, majd a megismerhet6ség

folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifiiggesztjiik.

13. Zaro rendelkezések

A hazirend az elfogadés napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A hazirend modositasara javaslatot tehet barmely pedagdgus, fenntartd, a sziilok

munkakdzossége, illetve az 6vodaszek.

A hazirend elkészitésérdl és kozzétételérdl mint igazgatd gondoskodom.

Kelt: Budapest, 2024.02.

f -
(Pl e

Kissné Zachar Piroska

igazgat6
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14. Legitimacios zaradék

A NKkt. 25. § szerint a kéznevelési intézmény hazirendjét a nevelétestiilet a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetére tébbletkstelezettség harul, a fenntartd, a miikédtetd

egyetértése sziikséges. A hazirend nyilvanos.

14.1 Elfogad6 hatarozat

A intézmény nevelStestiilete a hézirend tartalmat megismerte, neveldtestiileti értekezleten

megvitatta, és a médositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2024.02.

i, Welsy, Pt

a nevelbtestiilet képviseldje

14.2. Véleményezési jog gyakorldsa

A NKt. 25. §-a szerint biztositott joganal fogva a Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Sziildi
Szervezetének nevében kijelentem, hogy az intézmény hazirendjének tartalmat sziil6i

értekezleten megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Kelt: Budapest, 2024. 02.
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2. szamu fiiggelék - Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskorok.
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Igazgato -helyettes

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatési azonositdja:

Sziiletési csalad és utdoneve:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakoére: 6vodapedagdgus
Vezetbi beosztasa: igazgato - helyettes
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,

1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjelolt tagévoda / telephely
A munkaltatdi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatoja
A munkakdr FEOR szama: 1328
Kinevezésének iddtartama: hatarozott idej

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatod kdzvetlen irdnyitdsa mellett

végzi. Felette a munkaltati jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval Gsszefliggd egyéb feladatokat, valamint

vezetdi feladatokat lat el. Neveléssel oktatdssal lekdtott munkaideje 10 6ra/hét.

A kotelez6 6raszamon feliil ellatandd feladatok

pedagdgiai irdnyitas

hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok
hataskorébe utalt tantigyi feladatok
hataskorébe utalt munkatigyi feladatok

személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetése

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelden megbizott személy.

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda a helyi tagdvodai sajatossagok megvalésitasat timogatja

ezzel is biztositva az egymastol vald elényds kiilonbozoségeket és az ebbdl adddédo szines

kinalatot a sziilok felé.



A munkakdr célja/ alapvet6 feleldssége és kotelessége:

Megbizott felelos vezetdként segiti az Igazgaté munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkédjat, a jogszer(i miik6dést.

Munkéjat az Igazgato irdnyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi.

Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyi, munkatigyi, gazdasdgi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladatdban. Hidnyzasa esetén az altala
megbizott, és az Igazgatd altal irasban jovéhagyott helyettes koteles a feladatokat
ellatni.

Iranyitja €s tamogatja a nevelGtestiiletet, a pedagdgiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvalositidsaért torténé egylittmiikodést a pedagodgiai elvek
megtartasaval.

Ellatja a kijelolt tagintézményekben a nevelé munkat végzok illetve a nevelé munkat
kozvetlen segitok ¢€s egyéb feladatot ellatd alkalmazottak munkdéjanak
Osszehangolasat, az igazgatd iranyitadsaval és a tagintézmény-igazgatokkal kdzvetve.

A munkaltatoi intézkedések inditvanyozasit az intézmény igazgatdjahoz eljuttatja.
(elismerésre, jutalmazasra vald felterjesztés)

Munkajogi jellegli intézkedést 6nalléan nem tehet.

Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabdlyzatban foglaltakat,

Hatéaskorébe tartozik a munkafegyelem €s munkarend betartatasa és betartasa.

Az intézménybdl vald tavolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény
igazgatonak, rendkiviili esetben frdsban (e-mailben vagy telefonon 24 o6raval elétte)
kell jelezni.

Az 6voda mikodését meghatarozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, eléirasok alapjan
a hataridok pontos betartasa, és betartatdsa kotelezd feladat, halasztist nem tlird
tertilet.

Teljesiti az elszamolasi kotelezettségeit. (pl.: ellatmany)

A helyi dontések, allasfoglalasok végrehajtasat eldkésziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és megérzi.

Koteles a munkajat politikailag semleges, torvényes, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazaséaval elvégezni.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az igazgaté fel€.



A koz6s honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitésében részt vesz.

Az (j értékelés keretrendszert (mindsités, tanfeliigyelet 6nértékelés) mikdsdteti.

Segiti a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és magalapozasat, biztositja az
intézmény térvényes miikodését.

A szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat a 20/2011.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) b) Nkt. 62-63.) szabalyozasok alapjan végzi intézményeben.
Szakmai ellenérzést: az éves munkaterv alapjan az ellenérzési tervben az ellenbrzési
feladatok, témaja, médja, eszkdze az ellendrzést végzd személy €s tervezett iddszak
megjelolésével végez.

Minden ellendrzésrol, értékelésrdl irasbeli beszamol6t készit az éves munkaterv

értékelésekor, az éves beszamoldban.

Beszamolisi kotelezettségek a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatéja felé

szakmai teriileten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnott)

felyjitasi, karbantartasi munkak
gazdalkodas — ellatmany felhasznalasa
létszamadatok (felndtt, gyermek)

rendkiviili események

Kézremiikodés az Ovoda gazdasigi feladatainak ellitisaban

A rabizott 6vodakat érintd kiadasokra javaslatot tesz, egyeztetést kovetden részt vesz a
beszerzésben,

anyagi felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkézok mindenkori
jogszabalyok szerinti felhasznélasaért,

a rabizott 6vodakat érintd teljesitéseket igazolja,

ellenérzi, feliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartidsokat, be- és
visszafizetéseket,

felelés a GMK altal kiadott szabalyzatok betartasaért,

fokozottan figyel az energiatakarékossdgra, az eszkozok megévasara, gazdasagos

felhasznalasra,



feleldsséggel végzi az éves normativa és statisztika elkészitését, biztositja a pontos és
korrekt adatszolgaltatast,
koézremiikodik a rabizott 6vodakat érintd szerzodések megkostésében,

a koltségvetéshez adatot szolgaltat, javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Részt vesz a gyermekcsoportok kialakitasdban,

eljar a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatassal kapcsolatos dokumentécio elkészitésérdl, kezelésérol,

az elvégzett ellenérzéseket dokumentalja,

eleget tesz az adatszolgéltatdsi kotelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan

szolgaltat adatokat és beszdmol a kért témako6rben, betartja a hataridoket,

Munkakapesolatok:

Egyiittmik6dik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,

gyermekorvossal, védonoi szolgélattal

Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

véleményezési, javaslattételi jogkdre van az vezet6ség miikodésének egészére
vonatkozodan,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak,

az igazgaté altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszdmol az idészerl .
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait,

megéllapitja a téritési dijakat, arr6l hatdrozatot hoz,

eljar az igazgaté 4ltal atruhazott jogkorokben,

a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabélyokat, titoktartasi

kotelezettségét megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, tanfelligyelet

Alairasi jogkorsk

Az igazgaté -helyettes a kiadmanyozist a Hétszinvirdg Osszevont Ovoda fejléces

dokumentuman, az 6voda pecsétje melletti sajatkezii alairassal gyakorolja.



Igazgato -helyettes aldirasi jogai

Jegyzékonyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tiizvédelem stb.)

Az intézmény mikodéséhez szlikséges munkalapok, megrendeldk, ellenérzések,
hibabejelent6k dokumentumai.

Beiskolazési szakvélemények, sziilok értesitése.

Jogviszony igazolas.

Koznevelési foglalkoztatotti kedvezmények, kedvezményes utazdsra jogositd
igazolvany (MAYV igazolvéany).

Gyermekvédelmi jelzdlapok, 6vodai szakvélemények, beutalok szakszolgalatokhoz.
Ovodalatogatasi felszolitas.

A szabadsagok engedélyezése.

Ebédbeszedés elszamolas.

Oktatasi azonositd igazolas.

A pedagdégiai dokumentaciok hitelesitése.

Az igazgatd hidnyzasa esetén, teljes kori aldirasi joggal rendelkezik.

Minden hitelesitett dokumentumbdél 1 példanyt meg kell kiildeni az Intézményvezetésre.

Ugyviteli teriileten

A rébizott Ovodakat érintd {iigyekben (minden olyan esetben, mely az eléz6ekben

szabalyozésra nem kertilt).

Gazdalkodasi teriileten

Szamlak teljesitési igazolasa,

ellatmany elszamolésa,

elvégzett karbantartasi munkék igazolasa, dtvétele — munkalapok bekiildése,
telefonhasznalat igazolasa,

buatorok, eszk6zok megrendelése.

Kapesolattartas formai

—  E-mail



— Kapcsolattartast segité informacidatadds (kortelefon rendszer, zart facebook
csoport)

— Intézményi belsd postarendszer
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds visszavondsig vagy a

moédositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaéltatd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomaisul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo i

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

munkavallald



Tagintézmény-igazgato

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Oktatasi azonositoja:

Sziiletési csalad és utdneve;

Sziiletési ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakoére: 6vodapedagdgus
Vezet6i beosztasa: tagintézmény- igazgat6
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagovoda / telephely
A munkaltatdi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatdja
A munkakér FEOR szama: 1328
Kinevezésének iddtartama: hatarozott idejii

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes, vezetdi tevékenységét az igazgatd-helyettes kdzvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetoi feladatokat 1at el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje 24 6ra/hét.

A kotelezo oraszamon feliil ellitandé feladatok
e pedagoégiai iranyitas
e hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok
e hataskérébe utalt taniigyi feladatok
e hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfeleléen megbizott személy.
A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajatossagok megvaldsitidsat tamogatja,

ezzel is biztositva az egymast6l vald eldnyés kiilonbozdségeket és az ebbdl adodddd szines

kinalatot a sziilok felé.



A munkakor célja/ alapvetd felelossége és kotelessége:

Megbizott feleldés vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellenérzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munk4jat, a jogszerli
mikodést.

Munkajat az Igazgaté és az Igazgatd-helyettes irdnyitdsaval, illetve azzal
munkamegosztasban végzi.

Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyi, munkatigyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a bels6 ellenérzés feladatdban. Hidnyzasa esetén az altala
megbizott, és az Igazgatd altal irdsban jovahagyott helyettes koteles a feladatokat
ellatni.

Iranyitja és tamogatja a nevelStestiiletét a pedagdgiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvaldsitasaért torténd egyiittmiikddést a pedagdgiai elvek
megtartasaval.

A nevelé munkat végzok illetve a neveld munkat kdzvetlen segitdk és egyéb feladatot
ellat6 alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat a tagintézmény- igazgaté latja el.

A munkaltat6i intézkedések inditvanyozasat az intézmény Igazgatdjdhoz eljuttatja.
(elismerésre, jutalmazasra valo felterjesztés)

Munkajogi jellegii intézkedést 6nalléan nem tehet.

A tagdvoda dolgozdinak éves szabadsag tervét elkésziti.

A nevelési évre vonatkozd a kiegészitd munkakori feladatokat meghatdrozza a
tagdvoda munkaterve alapjan.

Szervezi, irdnyitja a nyari nagytakaritast, karbantartast.

Ellen6rzi az étel mindségét, kiosztasat.

Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabdlyzatban foglaltakat.

A munka- és tizvédelmi felel6s munkajat tAmogatja.

Koordinalja a kézfoglalkoztatottakat és teljes kort jelentést készit az igazgato felé.
Hataskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatdsa és betartésa.

Az intézményb6l val6 tdvolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az igazgaténak,
rendkiviili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 éraval eldtte) kell jelezni.

Az 6voda miik6dését meghatirozo jogszabalyok, belsd szabélyzatok, eldirasok alapjan
a hatdrid6k pontos betartasa, és betartatisa kotelezd feladat, halasztist nem tiird

tertilet.
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A helyi dontések, allasfoglalasok végrehajtasat elokésziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és megdrzi.

Koteles a munkajat politikailag semleges, torvényes, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval elvégezni.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az Igazgatd felé.

A koz6s honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése elétt korrektirara bekiildi a szakmai tandcsadonak.

Segiti a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és magalapozasat, biztositja az
intézmény térvényes mikodését.

A szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat a 20/2011.(VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1) b) Nkt.62-63.) szabdlyozasok alapjan végzi intézményében.
Szakmai ellendérzést: az éves munkaterv alapjan az ellen6rzési tervben az ellendrzési
feladatok, témdja, modja, eszkoze az ellendrzést végzd személy és tervezett idészak
megjelolésével végez.

Minden ellenOrzésrol, értékelésrél irdsbeli beszamolot készit az éves munkaterv

értékelésekor, az éves beszamoldban.

Beszamolisi kotelezettségek az Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatéja felé

szakmai terlileten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnétt)

felyjitasi, karbantartasi munkak
létszamadatok (felnétt, gyermek)

rendkiviili események

Kozremiikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak ellatasiban

A tag6vodat érint6 kiadasokra javaslatot tesz,

anyagi felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkézok mindenkori
jogszabdlyok szerinti felhasznalasaért, a gondjaira bizott épiiletéért, berendezésének és
felszerelésének allaganak megbrzéséért, az épiiletért és berendezésért,

a tagévodai leltar felel6se, elokésziti a selejtezést, részt vesz a leltdrozasban,

a torésfiizet vezetését ellendrzi,

felelés a GMK éltal kiadott szabalyzatok betartasaért,
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o fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszk$zok megdvasara, gazdasagos

felhasznalasra,
e jelzi atagdvodat érintd szerz6déskotési igényeket,

e atagdvodat érintd koltségvetéshez adatot szolgaltat, javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Felelds a pedagogusok, a munkatarsak beosztasaért, munkarendjének kialakitasaért
(heti rend, munkaid6 beosztas).

e abeosztast megklildi az igazgatonak,

o kidllitja a gyermekek 6vodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre vald
tovabbitasardl és annak jogszerti torvényes betartasarol,

o cljar a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatassal kapcsolatos dokumentacio elkészitésérdl, kezelésérol,

e atdrzskonyvet évente kétszer vezeti,

e az elvégzett ellenérzéseket dokumentalja,

o cleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan

szolgaltat adatokat €s beszamol a kért témakorben, betartja a hataridoket,

Ellenjegyzési jogkor:
e sajat szakmai teriiletén a taniigy igazgatasi a pedagdgiai dokumentacié hitelesitése, a

tanligyigazgatdsi igazgato- helyettes ellenjegyzésével.

Munkakapcsolatok:
e Egyiittmiikddik a fenntartval, az intézményvezetéssel, a fenntartd mas szerveivel, a
Gyermekjoléti szolgdlattal, civil szervezetekkel, pedagogia szakszolgalattal,

gyermekorvossal, védondi szolgalattal

Jogkor, hataskor:
o Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése,
o véleményezési, javaslattételi jogkére van az Intézményvezetdség miikodésének
egészére vonatkozdan,

e beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
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az igazgat6 altal szervezett vezet6i értekezleteken részt vesz, beszamol az idészeri
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait,

eljar az igazgato altal atruhazott jogk6rkben,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartdsi

kotelezettségét megtartja.

Ellenérzésére jogosult: igazgatd, igazgatd-helyettes, fenntarto, tanfeliigyelet

Tagintézmény-igazgaté alairasi jogai

Hivatalos pecsét haszndlatidval és alairasi joggal nem rendelkezik, csak a belsd

dokumentumokat, jelentéseket lathatja el alairasaval.

Jegyz6konyvek, (értekezletek stb.)

Az intézmény miikodéséhez sziikséges munkalapok, megrendelSk, ellendrzések,
hibabejelent6k dokumentumai.

Sziilok értesitése.

A szabadsagok engedélyezése.

Gyermekbaleset biztositds alkusztarsasagokkal.

Jelenléti ivek kezelése, igazolasa.

Ugyviteli teriileten

A tagdvodat érint6 tigyekben (minden olyan esetben, mely az el6z6ekben

szabélyozasra nem kertilt).

Kapesolattartis formai

— E-mail
— Kapcsolattartast segité informacioatadas (kértelefon rendszer)
— Intézményi belsd postarendszer

— Zart Facebook csoport
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

mobdositasaig érvényes.

Kelt:

Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat idtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag dtadom.

Kelt: o,

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

munkavallald
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Ovodapedagogus

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjel6lt tagbvoda / telephely
A munkaltato6i jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatoja
Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgato
Munkaideje: 40 6ra /hét
Neveléssel, oktatassal lektott munkaideje: ... éra/hét
Munkakor FEOR szdma: 2432

Munkakér célja: A rabizott gyermekek egyéni €s k6zosségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu

elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Az 6vodapedagégus altalanos feladatai:

Munkara képes és nevelésre kész allapotban kételes az elbirt helyen, s munkaidében
megjelenni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelezni.

Feladatait a koznevelési tOrvényben, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben
meghatarozottak szerint, Alapprogram, az Hétszinvirdg Osszevont Ovoda Pedagégiai
Programja és a tagovoda helyi céljaibol adodo Kiegészité Programja alapjan végzi
Onalldan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylttmiikdés valtozatos és célszerii formdinak kialakitésa.
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Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kozosségi egyiittmitkddés normadit. Koteles munkajat ugy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az més egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkér megteremtésében.

Az évodapedagigus alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€vO jogszabaly alapjan
hatarozza meg a tagintézmény-igazgatoja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan koézvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos milveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1€v0 alapdokumentum eldirasai €és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
dokumentalja.

Sajatos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértéi Bizottsaghoz
iranyitasarol, a sziilok tajékoztatasarol.

A 2011. évi CXC torvény 4 § 6(b) értelmében fejlesztd pedagodgiai ellatas biztosit, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6é tantargyi
felzarkoztatasédra €s készségfejlesztésére iranyulo kotelezd foglalkozasok tekintetében
Aktivan részt vesz az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés)
kialakitasaban.
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Onértékelését, onfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet 4ltaldnos és helyi elvarasai alapjan
végzi.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A Kkiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos, egészséges kiilsd
helyszinekrél, a megfelel6 felnétt kiséretrol.

A bels6 onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai €s egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz csoportja sziil6i
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt. A sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkarol, s
gyermekeik fejlodésérdl. Esetlegesen csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit.
Ko6zremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Egytttmikodik az 6voda pszichologusaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bdlesédei és iskolai
neveldkkel.

Témogatja a kiilonboz6 sziir6vizsgélatokat végz6 orvosok és a védéné munkajat.

Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek életkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajétittatjia a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartatasara.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek differencidlt, adaptiv nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
itemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetségnevelés, a felzarkdztatds, a
hatranykompenzalas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a kozvetlen balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracids, dokumenticids
feladatokat (felvételi-mulasztasi napld, csoportnapld, a gyermek fejlédését nyomon kdvetd
dokumentécio).
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Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradédsat jelzi vezetOjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a tagintézmény- igazgatd, vagy annak
helyettese engedé€lyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatassal lek6tott munkaiddn felil, a tagintézmény-
igazgat6 utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Az oOvoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a

nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el.

Jogkér, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ, -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban

értékeli

Munkakdéri kapesolatok

Részt vesz a nevelStestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢&s a tarsintézményekkel, az athelyezd
bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

18



Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatoé:
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
e hasznalatdért, elrontdsaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az 6vodara harulé feladatokbodl részfeladatok ellatasa

Helyettesités.
Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa.

Az 6vodai munkatervben szerepld ilinnepek, rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése, azokon vald részvétel.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Ellenorzése

Az SZMSZ €s az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendérzésére, munkéjardl véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenbrzése esetén, illetve a
munkéjéval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére-értékelésére jogosult: igazgatd, igazgatd -helyettes, tagintézmény- igazgato,

szakmai tandcsadd, onértékelési csoport, fenntartd, kiilsé szakértd.
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Zaradék

Ezen munkakéri leiras ......... -t8l 1ép életbe. A munkakori leiras visszavonasig vagy a

moédositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaéltato
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt tirgyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznilom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes feleldsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag Atadom.

Kelt: oo,

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

munkavallald
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Gyogypedagogus

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: gyogypedagogus

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda 1154 Budapest,
Aulich Lajos utca 46-62.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjelolt tagévoda / telephely

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda vezetdje

Kozvetlen felettese: igazgato -helyettes

Munkaideje: 40 6ra /hét

Neveléssel, oktatassal lek6tott munkaideje: 24 éra/hét

Munkakor FEOR széma: 2441

Munkakér célja: a kiemelt figyelmet igénylé, SNI gyermekek egyéni képességeihez igazodo,

legeredményesebb fejlesztés elosegitése a tankStelezettség kezdetéig.

Heti 24 ériban (a nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény 62.§. (10)

bekezdése): a gydgypedagogus feladata a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott

részében a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozas (fejlesztés, szlirések, felmérések). A

tagévoddkban valé beosztds az intézményvezetovel egyeztetett munkaidd-beosztds szerint

torténik.

Heti 8 ordban: a gyogypedagdgus a kotelezd kotStt munkaidének neveléssel-oktatassal le

nem kotott részében a munkakdréhez kapcsolodod feladatokat latja el (intézményen beliil és

kiviil) jelenléti {vvel igazolva:

Adminisztracio,

Felkésziilés a fejlesztésre,

Konzultécié sziildkkel, pedagégusokkal,
Ertekezleten/ team megbeszélésen valé részvétel,

Fogad¢ 6ra/ Sziildi értekezlet,
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Heti

Hospital, megfigyelést végez az érintett dvodai csoportokban,
Tovabbképzésen, konferencian vald részvétel,

Pedagogiai vélemény elkészitése,

Orarendi beosztas alapjan az 6vodak kozti utazas,

Egyéb adatgytijtés soran keletkezett informaciok feldolgozasa,

Hosszabb tava tervek készitése.

8 oraban: a gydégypedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét

meghaladéan az intézményvezet6 altal engedélyezett, a munkaksrhéz kapesolddo feladatokat

(akar intézményen kiviil) latja el:

Munkavégzés tovabbi adminisztracios feladatainak elvégzésére,
Felkésziilés a fejlesztésre,

Szakmai fejlddéshez sziikséges tevékenységek végzése egyéni szinten.

Munkéjataz/a ............c....... Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban végzi.
326/2013. (VHI. 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerzddés, ennek

hidnydban a munkaltatd hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

Szakképzettségének megfelelden gydgypedagogusként latja el a ....................
Osszevont Ovoda illetékességébe tartozé tagovodakat és az intézmény sajatos nevelési
igényl gyermekeit.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését a szakértdi bizottsagok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozasokat a szakértdi
vélemények javaslatai alapjan szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozasok
keretében.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésér6l, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérol.

A nevelési év elején és sziikség esetén a nevelési év folyaman hospitalasokat végez a

csoportokban.
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A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

Beosztasa alapjan megfigyeli az ellatott sajatos nevelési igényli gyermekeket, és a
csoportvezetd ovondkkel egylittmiikddve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.
Munk4dja soran személyes és irasos kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal,
Szakértdi Bizottsagokkal.

Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nyujt az egyes gyermekekrol

az 6vondknek, 6vodavezetdnek, szilkség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken,
igény esetén fogaddorat tart.

Evente beszamol — az 6vodavezeté altal meghatérozott modon és formédban — a
foglalkozasokon részt vevd gyermekek fejlddésérdl, a tovabbi fejlodés lehetoségeirdl.
Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti az 6vodapedagdgusok
munkajat.

Gyogypedagdgiai tanacsadast tart az ellatasban érintett sziiloknek.

Munkaviszonyaval az intézmény bels6 tligyeire vonatkozbéan is titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Gondoskodik a munkéjahoz sziikséges felszerelések, eszk6zok elokészitésérdl, azok
megovasarol.

Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd végzettségének megfelelé feladatokat,

amelyeket az dvoda vezetbje feladatkdrébe utal.

Szakmai tartalom:

Prevencié: Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencialt, adaptiv nevelése,

fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési

iitemét, szociokulturalis helyzetét, sokféleségét. Feladata a felzarkoztatds, a
hatranykompenzalas, a preventiv neveldmunka.

Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-sziild)

Szakértdi vélemény €s sajat vizsgélatok alapjan a gyermekek egyéni/kiscsoportos

fejlesztése.

Konzultacio:

problémakezelési konzultacid, javaslatok kozvetitése,
konzultéci6 a sziilokkel, pedagdgusokkal, fejleszté pedagdgussal, pszichologussal,

esetmegbeszél€s,
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- modszertani megbeszélés,

- kapcsolattartas a XV. kertileti gy6gypedagdgusok munkakozssségével,
Ismeretterjeszto tevékenység:

Csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas, elméleti €s gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok

tartasa, és szervezése sziiloknek, €s neveldknek pl. sziil6i forum, értekezlet, tovabbképzés.

Adminisztrativ munka:

- Nevelési év elején és végén gydgypedagodgiai vizsgélati mddszerekkel felméri az
ellatott gyermekek kompetencidit, kiilonds tekintettel a fejlesztendd/ fejlesztett
teriiletre vonatkozodan.

- A felmérési idészakot kovetden egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontasban).
A gyermekek fejlédésének fiiggvényében modositja a fejlesztési terveit.

- A nevelési év sordn két alkalommal esetbeszdmolot készit a fejlesztés
eredményességérdl, a haladas {itemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a
sziikséges valtoztatasokra.

- Szeptember 1. és junius 15. kozotti idoszak kozott vezeti az ellatott gyermek
foglalkozédsait dokumentdlo ,Egészségligyi €s pedagodgiai céli habiliticios és
rehabiliticids egyéni fejlesztési lap™ belivét.

- A nevelési év sordn hivatalos megkeresésre pedagogiai véleményt készit az ellatott
gyermekekrol.

- Minden nevelési év majusdban dtadja a fogadd intézmények felelos vezetdjének a
kovetkezo nevelési évben feliilvizsgélatra kotelezett gyermekek névsorat.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
Teljesitményértékelés médszere:
A neveldtestiilet elétt nevelési értekezleteken beszdmol munkdja eredményességérdl, évente
kétszer, illetve sziikség szerint.
Jogkor, hataskor:
- Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak €s a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-€ében biztositott jogokat.
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- Hataskore és képviseleti joga az éltala fejlesztett gyermekek csoportjara terjed ki.

Zaradék

Ezen munkakoéri leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordin
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes feleldsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Kelt: oo

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

munkavallalé
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Ovodapszicholégus

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: pszichologus

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda 1154 Budapest,
Aulich Lajos utca 46-62.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagévoda / telephely

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgatd helyettes

Munkaideje: 40 ora /hét

Neveléssel, oktatassal lek6tott munkaideje: 22 éra/hét

Munkakér FEOR szédma:

Munkakér célja:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

Prevencid, melynek célja a gyermekek személyiségfejlodésének segitése, lelki
egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen médon, az dvodapedagogus és a sziild
bevonasaval.

Szakszer(i pszichologiai szlirdvizsgalatok elvégzése.

Altalanos feladatai:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt
munkéra képes dallapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkdjat pontosan
megkezdeni és pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabdl, munkdra képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Koteles jelenteni munkabdl vald rendkiviili tavolmaraddsat és annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés el6tt egy Oraval az
igazgatonak.

Az alkalmazott munkaid® beosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével

modosithatja.
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Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eloirasok, utasitisok és szokasok (intézményi
dokumentumok) szerint koteles végezni.

Munk4janak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az 6voda nevel6-oktatd munkajat
segitse, hatékonysdgat novelje. Az 6vodaval egyiitt, annak révén azt szolgalja, hogy
belsé lehetdségeiket adott korilmények kozott optimélisan realizalni képes
személyiségek formalddjanak, fejlddjenek ki a nevelés folyaman. Jaruljon hozza a
nevelési célok konkretizdldsdhoz, rugalmasan €s toleransan a belsd adottsigokhoz
igazodo érvényesitéséhez.

Az vodapszichologusnak-egylittmiikodésben az Gvoda vezetésével és mads
dolgozoival- szakszertien kell eldsegitenie, hogy az évoda hatékonyan miik6dé emberi
kozosség legyen az elkeriilhetetleniil fellépé konfliktusok koriiltekint6, differencialt,

konstruktiv megoldaséra képes rendszerré valjék.

Feladatkor részletesen:

A pedagégusok kozvetitésével, a pedagégustarsakkal konzultativ kapcsolatot
kiépitve, a nevel6kozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformailo
hatasat.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a gyermekek csoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, a sziilokrol, a neveldtestiiletrél, méréseket végez, kizvetlen
mddon befolydsolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszté eljirasokat honosit
meg, illetve dolgozz ki.

Munkajiban a megismerés és az aktiv befolyasolis, valamint az alkalmazas és az
ujat kutato jelleg 6tvizodik.

Sziirés és iranyitds, kiilonos tekintettel a beiskolidzds és az dtmenetek kritikus
szakaszaira.

Els6sorban preventiv munka végezése, a tanuldsi nehézségek, beilleszkedési
zavarok elorejelzése, korai azonositasa és elemzése.

Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,

magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.
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Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsdnak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdanyitasa,

A munkatarsi egylittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

Tartja a szakmai kapcsolatot a Nevelési Tanacsaddval.

Feltaro és fejleszto célzatu egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.

Konkrét nevelési problémak megoldisakor, esettanulmany készitése az érintett
pedagogusokkal.

Részt vesz a tehetségigéretek kivalasztiasaban.

A gyermekkel valéo mentilhigiénés jellegii egyéni foglalkozas.

Személyiségfejleszté tréning, Onismereti csoportok vezetése az alkalmazottak
részére.

A feltiré és fejlesztd célzata foglalkozasok -—az igények fiiggvényében- a
pedagégusok koérében.

Konzulticid konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiaknazasa
szempontjabol.

Konkrét nevelési esetek, illetve a neveldkozosség dltaldnos helyzetének megbeszélése
a pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel.

Konzultativ kapcsolat a sziilokkel is.

Szakteriiletérol tovabbképzést nydjt és szervez pedagégustarsainak,
ismeretterjesztést biztosit a sziilok (munkakozossége) szamara is.

Mboédszereinek, eljarasainak megvalasztisiban érvényesiti szakmai autonémiajat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség é€s nevelGtestiilet tagjanak, torvény és

jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamol:si kitelezettsége

Negyedévente szoban az igazgato felé, év végén pedig az egész éves teljesitményét

értékeli irasban a neveldtestiiletnek. Elkészitési hatarid6: minden év junius 15.-ig.

Munkakori kapesolatok

Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken.
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Feleldsségi kor

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakoéri leirasat az igazgato késziti el.
Tevékenységét koteles a korszerii tudomdnyra alapozottan, legjobb
meggy6zddése szerint, a torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai
eléirasainak betartasival végezni. Az igazgatd utasitisanak e kotelezettség
megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi mindazon informiciékra vonatkozéan, amelyeket a
gyermekekrdl, illetéleg az alkalmazottakrél szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a sz6ban vagy irasban kézilt, illetéleg vizsgilati eredmények révén
birtokaba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel van
arra is, hogy az adatbankban tirolt adatai mne jussanak illetéktelenek

tudomasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait is.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhat6:

munkakéri feladatainak hataridore t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

a Magyar Pszicholégiai Tarsasig és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének elbirasai kételez6
érvényliek; ezen Szakmai Etikai Kodex részletesen szabdlyozza a titoktartdsra
vonatkozo kotelezettségeket, melyet ezen Munkakori leirds aldirdsdval Gnmagéra

nézve kotelezd érvénylinek fogad el.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
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Munkakériillmények
e Munk3djat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkaszobdja a fejlesztd szoba, ahol irdasztala, szekrénye van.

Ellendrzés foka

e Munkijat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi

utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Kapesolatok

e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,

az és az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra

térekszik, a sziilokkel apolja a hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriithet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
e igazgato és helyettese
e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport

stb.) az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds visszavondsig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sordan
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: i,

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

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:
Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Ko6zvetlen felettese:

Helyettesitoje:

Munkaideje:
Munkakér FEOR kodja:

pedagogiai asszisztens

Hétszinvirag Osszevont Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

a kinevezésben megjelolt tagdvoda / telephely

a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatoja
tagintézmény-igazgato

az azonos munkakdrben dolgozd, kdzvetlen
felettese altal megbizott kollégija.

40 6ra /hét

3413

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai program eredményes

megvaloOsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

6vodapedagogusok munkajat.

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasérol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

e agyermekek felligyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban,

e alassabban haladod, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadés),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
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e atevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti,

o sziikség esetén a csoportok, gyermekek 6nall6 feliigyeletét ellatja nevelési idon til.

Személyi feleldsség

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az d6voda nevelftestiiletével €s technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitidsaban.

A gyermekek o6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja.

A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelez6

Vagyon
Felelos az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii

hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rdbizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések
Az intézmény pénziligyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan

intézkedhet.

Tervezés
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalésitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
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Technikai dontések

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciék

A személyiségi jogokat érintd adatvédelem ald esé vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgoz6i, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitidsok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eloirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

lletékes vezetoHit.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittm{ikddik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat haromévenként az illetékes vezetd értékeli,

kétévenként kérheti mindsitését.
Munkakoriilmények

Munk4jat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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Jogkor és hataskor
Gyakorolja az 6voda SZMSZ — ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
e intézményvezetd valasztas
e ¢éves munkaterv értckelés
Dontésre jogosult: pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog: illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Beszimolasi kitelezettsége

Meghatérozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellendrzésre jogosultak
o Igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény- igazgatd
e Szakmai munkak6z0sség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport

stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagoégus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optiméalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdégus irdnyitdsaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elOkészitésében, szitkség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasban, igy:

- az étkezésnél,
- az 6ltozkodésnél,
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- atisztalkodasban,
- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasdban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.

e A délutdin folyaman — a pedagdégus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

e A csoportok, gyermekek 6nallo feliigyelete, amennyiben a csoportban nem tartézkodik

6vodapedagogus.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék
Ezen munkakoéri leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds visszavondsig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.
Tudomisul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési tirgyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Kelt: oo,

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

munkavallald
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Ovodatitkar

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdre: ovodatitkar
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda,
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjeldlt tagévoda / telephely
A munkaltatéi jogkort gyakorolja: a Hétszinvirag Osszevont Ovoda Igazgatdja
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: 40 6ra /hét
Munkakdr FEOR szédma: 4111
Helyettesités: ugyanabban a munkak&rben dolgozo kolléga

Cél: Adminisztrativ tevékenységével segiti az igazgaté €s az 6voda munkatarsainak munkajat,

a sziildkkel valé kapcsolattartast.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A nevelGtestiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids,.
adat- ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids
tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez szolgélé feltételek biztositésa a vezetd
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansdgat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas

folyamatossaganak nyomon kovetése.
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Feladatkor részletesen:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szadmitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamldkat tételesen bekényveli, a dologi koltségvetés
felhasznalaséat naprakészen vezeti.

Az dvodéra érvényes rendeleteket, utasitisokat jegyzi.

Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Sziikség szerint végzi a postazést.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Gondoskodik roéla, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és
visszakeresheto legyen.

Gondoskodik arrdél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd 4llapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megdllapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Atveszi az igénylé altal benytjtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellendrz, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd tovabbitja a tagintézmény-igazgatonak, vagy az
illetékes kolléganak.

A GMK felé hibajelentés kiildése, a megrendelt munkdk nyomon kdvetése,
leigazolasa, esetleg ellendrzése.

Kozérdeki bejelentések kezelése, fogadasa, tovabbitasa.

A béren kiviili juttatdsok igénylése, dokumentalasa.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés-el6készitést.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.
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Nyilvéntartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megaéllapitdsdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi az igényl§ 4ltal benytjtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellen6rzi, hogy
az igény teljesithetOsége szempontjabol megfeleléen toltdtte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nydjt, majd tovabbitja az igazgatd -helyettesnek, vagy az
illetékes kolléganak.

A vezetd utasitidsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitadsra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Gondoskodik ro6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, -ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Altalinos magatartisi kovetelmények:

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s az adott helyzetben é&ltaldban
elvarhat6 magatartast tanusit.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni, ezen tilmenden
sem kozoblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomdséra,

Kiilonleges felelossége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

MULTISCHOOL 3 program hasznalata

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok) témakordk szerinti,
bettirendes feldolgozasa

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasai rogzitésének elokészitése.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja €s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt mésolatét:

a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az OSAP- jelentés elokészitése,
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e A dologi és bér koltségvetés tervezet elokészitése, tervezése.

e Az celektronikus tuton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzblenyomatéval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastdl eltér6  hasznilatiért,
megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
e egyéni feleldsség: anyagilag €s erkdlcsileg is felel6s a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.
Ellendrzési tevékenység:
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéshez, hogy munk4jarél véleményt
kapjon.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
o Igazgatd
Kapcsolatok:
e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatdval, az igazgatd -helyettesekkel, a
tagintézmény-igazgatokkal, a GMK munkatérsaival.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatd
szponzorokkal, véllalkozokkal.
Munkakoriilmények:
e Munk3djat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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Munk3jdhoz telefon, szamitogép, fénymasold, nyomtatd, iratmegsemmisitd
berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott

jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége:

Irésbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére

az irattar megfeleld kezelésére

Jarandosag:

bérbesorolés szerinti fizetés
utiksltség-térités
a torvényi szabélyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek és a kollektiv szerz6dés

szerint
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Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6] 1ép életbe. A munkakéri leirds visszavondsig vagy a

moddositasdig érvényes.

Kelt:

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

Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag Atadom.

Kelt: o,

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

munkavallalo
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Nevelést kozvetleniil segitdo dajka

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakoére: nevelést kozvetleniil segité dajka
Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda

1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
Munkavégzésének helye: a kinevezésben megjelslt tagévoda / telephely
A munkaltat6i jogkort gyakorolja:  a Hétszinvirag Osszevont Ovoda igazgatoja
Kozvetlen felettese: tagintézmény- igazgato
Munkaideje: 40 6ra /hét
Munkakor FEOR szama: 5221

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai program eredményes
megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

6vodapedagdgusok munkajat.

A munkakor tartalma

1. A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalinos feladatok

o A gyermekek nevelését az dvodapedagdgus segitdtarsaként, vele egylittmiikddve, a
pedagégiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvaldsitdsdban tevékenyen részt vesz.

o Feladatai végzésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései sordn megtartja az
egyenl6 banasmadd kovetelményét.

e A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdekl6d6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacids- és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.
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Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tevékenysége soran a munkatarsak, a
gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Munk3jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalléan szervezi €s latja el.
Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségeének fejlodésében. A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges ismeretek 4tadasat segiti, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatidsdra. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozdsat (az arra rdszoruld gyermek lemosasat, tiszta, szaraz ruhdba
oltoztetését), gondoskodik a kdrnyezet rendjérdl, tisztasagardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl. A sziilok kozosségével egylittmiik6dve
végzi neveld munkdjat. Feladatinak ellatasa soran koételes tiszteletben tartani a
sziilonek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld
oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A csoportok, gyermekek 6nallo feliigyelete, amennyiben a csoportban nem tartézkodik

6vodapedagdgus.

2. Egyéb iranyu feladatok

Napi feladatok:

Gondoskodik sajat csoportjanak foglalkoztatoja, flirdészobdja, 6ltozdje, terasza,
tisztan tartdsar6l (szelloztetés, porszivozas, fertOtlenitd felmosds, lemosas,
portalanitds, virdgapolas, sziikség esetén udvari séprogetés €s locsolas...).

Feladatait a HACCP eldiras szerint végzi.

Elokésziti, talalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek

Onkiszolgald tevékenységét.
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Heti feladatok:

Ellatja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi
eszkoézeinek (féstik, fogmosd poharak) fert6tlenitését, mosasat.

A gyermektorolk6zoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Iddszakos feladatok:

A gyermekek dgynemtiit sziikség szerint véltja, tisztasdgardl 2 hetente gondoskodik.
Sziikség szerint mossa, javitja, varrja a babaruhdkat, textilidkat.

Fert6z0 betegség esetén teljes fertStlenitést végez.

Ellatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziikség szerint (ajto, ablak,
radidtor lemosas, fliggonymosas).

Az 6voda nyari zarva tartdsa alatt teljes kor(i nagytakaritast végez (4gy, szOnyeg,
takar6, butorszovet, fliggdnyok és egyéb textilidk, csoportszobai eszk6zok ¢s
berendezések, falfeliiletek és padld burkolatok).

Elvégzi a festés-mazolas, karbantartas és felqjitas utani takaritds feladatait.

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):

Kozremikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A megbetegedett gyermeket a sziilé megérkezéséig apolja, feliigyeli, fertdzo betegség

esetén az egészségligyi eldirasok szerint jar el.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkara képes €s nevelésre kész allapotban kételes az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

A munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére all, munkaidejét munkéval tolti.
Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a tagintézmény-igazgatonak jelenti.
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, talorait, hidnyz4sait jeloli.

Hianyzas esetén, 24 oOran beliil jelenti tavolmaraddsanak okat, varhato idétartamat, a

helyettesitési igényt.
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A hidnyzasbol, betegségbodl torténd visszatéréskor igazolast ad le az Gvodatitkarnak,
fert6z0 betegségbdl gydgyuldskor — munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét — az egészségiigyi feleldsnek is.

Késés esetén tajékoztatja az tagintézmény-igazgatét, illetve helyettesét vagy
megbizottjat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mind&ssze 3—5 percben), intézze el.

Munkdja sordn felmertild probléma esetén a tagintézmény-igazgatotdl vagy
helyettesétdl kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, a specidlis biztonsagi elGirdsokat. A
rabizott gépeket ¢&s eszkozoket rendeltetésszerlien hasznélja, és gondoskodik
allagmego6vasukrol.

Ellatja az egyszeriibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitdszerek biztonsdgos hasznalatardl, tarolasirdl. Folyamatos
ellendrzi az eszk6zok €s berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kozremtkodik az 6voda tulajdonanak védelmében és megbrzésében. Leltar szerint
elszamol a csoport textilidival, edényeivel, evOeszkdzeivel, sziilkség szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

Részt vesz az intézmény kormyezetének alakitasaban, szépitésében.

Teljes felelosséggel tartozik az 6voda kulcsaiért, az esti biztonsdgos zarasaért, a
reggeli nyitasért. Zaraskor ellenérzi a nyildszarokat, a vilagitast, gaz- és vizcsapokat.
Nyitaskor ellenérzi az épiiletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal
jelenti, sziikség szerint intézkedik.

Napkozben az intézmény bejarati ajtajat zarja, zarva tartasarél mindenkor intézkedik.

S5.Kiilonleges felelosssége:

A munkakoérbdl adddon az €let- €s vagyon biztositas, a balesetmentesség.

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa.

Kapcsolattartas és informacidszolgaltatas sziikség szerint a tagintézmény-igazgatdja,
vezetd helyettese, az intézmény dolgozdi szamara.

Titoktartdsi kotelezettség.

Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozasegészségligyi vizsgalaton.
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o A kotelez6 élelmezésiigyi minimum tanfolyam ¢&s vizsga kovetelményének 5 évenkénti
teljesitése

e Hianyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

e Munkaidé alatt az intézményt csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.
A felsoroltakon kiviil k&teles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a tagintézmény-
igazgaté alkalmanként megbizza.

6. Ellendrzésre jogosultak
Igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgato.
A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport

stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakori leirds visszavonasig vagy a

mobdositasaig érvényes.

Kelt:
Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési tirgyakért, készletekért
teljes feleldsséggel tartozom.

Munkaviszenyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: coveeein . T ¢ e v e o o SETEL

munkavallalo
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Konyhai dolgozé

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: konyhai dolgozé

Munkahely neve, cime: Hétszinvirag Osszevont Ovoda

1154 Budapest, Aulich u. 46-62.

Kozvetlen felettese: igazgato -helyettes
Munkaideje: 40 6ra /hét
Munkakér FEOR szama: 9236

Cél: A gyermekek és felndttek étkezésének lebonyolitasa a HACCP elbirasainak megfelelen.

1.A munkakor tartalma, felel6sségi kor:

Napi feladatok:

o Gondoskodik a konyhai egység takaritasarol, tisztan tartasarél (szell6ztetés,

fert6tlenitd felmosas, lemosas, portalanitas).

o A konyhai feladatokat a HACCP el6irasai szerint végzi:

a szallitott ételek mennyiségi és szakszer( atvétele, tarolasa. Az atvétel elbiras
szerinti dokumentalasa,

az ételtdl fiiggden a talalds elokészitése: forralds, melegités, hiités, vagy az
egyéb iranyt feladatok ellatdsa (tisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszamolasa),

A beérkezd zoldségek, gylimolcsok elbirds szerinti kezelése, taroldsa,
fogyasztasra val6 eldkészitése,

szakszer(i ételminta elrakas, tarolds, ételminta megsziintetés, ételmintds iiveg
fert6tlenitése,

a fehér és fekete edények eldiras szerinti mosogatasa, szaritasa, tarolasa,
ételmaradék és ételhulladék id6n beliili kidobasa, az ételhulladék szakszer(i

tarolasa,
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— figyelemmel kiséri az ételhulladék idobeni és szakszeri elszallitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az igazgatdja, helyettese
felé,

— az étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakadasokat jellegétdl fiiggben az egészségiigyl feleldsnek, vagy az
ovodatitkarnak jelzi, sziikség szerint segitséget kér,

—  ¢lbiras szerinti védo és munkaruhazatot viseli,

— konyhan alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonsdgos hasznélata és tarolasa,
elzarasa,

—~ a gyermekek szaméra érkezett napi ételadag, a napi befizetett létszdmnak
megfelel6 mennyiségben valé bekiildése adott csoportokba,

— ételallergias gyermek szamara érkezett étel elkiilonitett tarolas, talaldsa.

Heti feladatok:

e A heti étlaptervet a sziilok tajékoztatasara kirakja.

e Alapos takaritast és fert6tlenitést végez: a konyhai biitorok, eszkdzok, berendezések
vonatkozasaban.

e A rovar és ragesald irtas eredményességét megfigyeli.

e Sziikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatdsi eszkézoket, vegyszereket vételez.

1dészakos feladatok:

e Fert6z06 betegség esetén teljes fertdtlenités végez.

e A konyhai textilidkat sziikség szerint mossa, javitja, cseréli.

e Ellatja az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkélatokat sziikség szerint, de legaldbb
negyedévente (ajto, ablak, radidtor lemosds, fliggénymosas).

e Az Ovoda nyari zarva tartasa alatt teljes korli nagytakaritist végez. (butorok,
napvéddk, fliggdonyok és egyéb textilek, konyhai eszkozok és berendezések,
falfeliiletek és padlé burkolatok).

e Elvégzi a nyari vagy rendkiviili festés-mézolds, karbantartas és felajitas utdni takaritasi

feladatokat.

2. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesoléddan):
e A konyhai egységben iigyel a baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatdsara, a specidlis
biztonsdgi elbirasok alkalmazasara. A  rabizott gépeket €&s  eszkozoket

rendeltetésszerlien hasznalja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik.
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Ellatja az egyszeriibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Munk4ja soran az eldirds szerinti tisztitd és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhan csak évodai dolgozé tartézkodhat.

Az tinnepek, linnepélyek, egyéb szervezések alkalmaval tevékenyen koézremiikodik a
megnovekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatidsaban.

Hi&nyzaskor munkaidején beliil vagy talmunkaban csoportos dajkai és folyosds dajkai

teendoOket is ellat.

3. Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

Munkara képes és nevelésre kész allapotban koteles az elbirt helyen, és munkaid6ben
megjelenni.

A munkavégzés céljdbol a munkaltatd rendelkezésére allni, munkaidejét munkaval
tolteni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkdltatonak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tlordit, hidnyzasait jeloli.

Hidnyzas esetén, 24 oran beliil jelenti tdvolmaraddsanak okat, varhaté idétartamat, a
helyettesitési igényt.

A hidnyzasbol, betegségbdl térténd visszatéréskor igazolast ad le az 6vodatitkarnak,
fert6z6 betegségbdl gydgyuldskor — munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét — az egészségiigyi felelésnek is.

Késés esetén tdjckoztatja a tagintézmény-igazgatot, illetve helyettesét vagy
megbizottjat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindéssze 3—5 percben), intézze el.

Munkaja sordan felmeriild probléma esetén a tagintézmény-igazgatotél vagy
helyettesétdl kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, a specidlis biztonsagi eldirasokat. A
rabizott gépeket ¢€s eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, és gondoskodik
allagmegd6vasukrol.

Ellatja az egyszerlibb elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.
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e Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsadgos hasznalatarol, taroldsarél. Folyamatosan
ellen6rzi az eszkdz6k és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

e Kozremiikodik az 6voda tulajdonanak védelmében és megdrzésében. Leltar szerint
elszamol a csoport textilidival, edényeivel, evdeszkozeivel, sziikség szerint
kezdeményezi selejtezesiiket.

o Részt vesz az intézmény kérnyezetének alakitasdban, sz€pitésében.

e Napkozben az intézmény bejarati ajtajat zdrja, zarva tartasarol mindenkor intézkedik.

4.Kiilonleges felelosssége:

¢ A munkakérbdl adodon az élet €s vagyon biztositas, a balesetmentesség.

Technikai dontések hozatala, megoldasa

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa

Résztvétel az évenkénti kételezd foglalkozasegészségligyi vizsgalaton.

A kotelezd élelmezésiigyi minimum tanfolyam és vizsga kovetelményének 5 €venkénti

teljesitése.

Munkaidé alatt az intézményt csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

5.Kapcsolattartas:
Informacioszolgaltatas sziikség szerint a tagintézmény-igazgatdja, igazgatd helyettese, az
6voda dolgozdi szamadra, a sziilok és gyermekek fel€, az alapvetd titoktartdsi kotelezettség

megtartasa mellett.
6.Ellenorzés, beszamolas:
Ellenérzésére a tagintézmény- igazgatd jogosult, a dolgozd beszamolasi kételezettséggel neki

tartozik.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény

igazgatdja alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja.
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Ziradék

Ezen munkakoéri leirds ......... -t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.

Kelt:

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

Munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munk:iért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim soridn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.
Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: i e,

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

munkavallald
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A Honvédelmi intézkedési tervnek megfeleléen, az alabbi feladatokkal egésziilhetnek ki a
munkakdri leirasok.

Futar

SZICS tigyeleti tag

KMR elrendelése esetén személyes kozremiikédés dokumentumok, jelentések egyéb
beszamolok eljuttatasdban az illetékes védelmi feladatokat ellatd szervezethez, személyekhez.

Mb pedagdgus 2.

SZICS tigyeleti tag

Kiilonleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolat tartd

Sziilékkel kapcsolatfelvétel

Ugyeleti rend miikodtetése

Valtasos munkarendrdl a sziil6k tajékoztatisa a helyben szokdsos mddon

Valtasos munkarend megsziintetésér6l a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sziildk
intézmény-hasznalok tajékoztatisa a helyben szokdsos méodon.

KMR megsziintetésérol a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a szlilok intézmény-hasznalok
tajékoztatasa a helyben szokasos mdodon.

Munkavédelmi felelos

SZICS dontés eldkészitd tag

KMR idején menekités, elhelyezés, ellatas

Riasztas esetén a tliz- és bombariadd terv szerinti épiilet kilirités vagy utvonal kijeldlése
irdnyitassal, az épiilet biztonsdgos részébe menekités

Igazgatd

SZICS vezetdje

Kiilonleges jogrend elrendelését kovetden riasztds azonnal e-mailben visszajelzéssel,
telefonon, sziikség esetén riadélanccal személyesen

Kiilénleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal intézményi kapcsolattart6

A elrendelés idépontjatdl szamitott 4 Oran beliil a vezetéi dllomény részére a beérkezés
normaidejének feleldse

A elrendelés id6pontjatdl szamitott 6 6ran belill berendelés a beosztott dllomany részére -
felelds

| Szabadsagok kiadasanak felillvizsgélata, visszahivasok mérlegelése, elrendelése

| A sziilok értesitését kdvetden az intézményben maradt gyermekek biztonsagos elhelyezése
Sziikség szerint a létszamnak megfeleld védéfelszerelés igénylése

A 1étszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhazat, takard igénylése, beszerzése

Ugyeleti rend miikddtetése

KMR idejére munkaidén tali és munkasziineti napokra a vezetdi ligyelet megszervezése és
biztositasa

Az elhelyezésre var6 gyermekek létszamanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarté, MVB, HVB részére)

Személyi dllomany munkarendjének, kiilonds feladatdnak elrendelése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijeldlése

Déntések, hataskorok kijelolése

Meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése tovabbitasa a fenntart6 az EMMI honvédelmi
feladatokat ellato szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

Valtdsos munkarendre attérés el6készités

Valtasos munkarend bevezetése, mikodtetése

Valtasos munkarendr6l Fenntart6 az MVB és HVB értesitése, tdjékoztatdsa
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A miikodési készenlét bevezetése

A valtasos munkarend megsziintetése, a szokasos munkarend visszadllitdsa.

A valtasos munkarend megsziintetésé-rol a szokdsos munkarend visszadllitisara a Fenntartd
az MVB, HVB értesitése, tajékoztatisa

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek

A KMR megsziinése utan az intézmény mikodése érdekében tett intézkedések,

A nevelés-oktatas feltételrendszerének eldkészitése, biztositasa.

KMR megsziinése utdn jelentések elkészitése lezarasa.

Ovodatitkar

Riasztas az elrendelés iddpontjatdl szamitott 6 oran beliil a beosztotti dllomany felé

Riasztas esetén a tavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasdnak elkészitése.

Sziildkkel kapcsolatfelvétel

Nyilvéantartas készitése az intézményben tartézkodokrdl

Intézményben maradt gyermekek sziileivel kapcsolat felvétel

A személyi allomany és kijelolt személyek tartézkodas helyének, illetve elérhetéségének
pontos nyilvantartdsa

Osszek6tok, képviseldk adatainak rogzitése

Meghagydési jegyz€k pontositdsa, elkészitése tovabbitdsa a fenntart6 az EMMI honvédelmi
feladatokat ellatd szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

A sziil6k értesitése a KMR megsziinésérol a helyben szokasos mddon.

Igazgaté-helyettes

SZICS elemzd-értékelo tag

Kiilonleges jogrend esetén Fenntartéval kapcsolattartd

Elet- és személyvédelem biztositasa

Riasztés esetén a tdvollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartdsdnak elkészitése

Kapcsolattartds pedagoégusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény teriiletén a kijelolt
helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen

Az intézményben maradt gyermekek ellatdsardl vald gondoskodas

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a Fenntartonak, a
Megyei €s Helyi Védelmi Kézpontba

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben

Sziikség szerint a 1étszdmnak megfeleld védofelszerelés igénylése

A létszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése

Ugyeleti rend miikddtetése

Kiiirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitisa, elhelyezése

Az clhelyezésre vard gyermekek 1étszamdanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntarté, MVB, HVB részére)

Személyi dllomany munka rendjének, kiilonds feladatanak elrendelése.

Informatikai, informacié-védelmi €s dokumentum védelmi intézkedésekben meghatarozott
feladatok ismertetése

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések
megfogalmazésa, feleldsok kijeldlése

Dontések, hataskorok kijelolése

Osszekotd képviseldk, felelésok megkezdik a helyzettd] fliggden a konkrét felkésziilést.

Valtasos munkarendre attérés el6készités

Vaéltasos munkarend bevezetése, miikodtetése
Valtasos munkarendrdl a sziilok tdjékoztatasa a helyben szokdsos médon

Véltasos munkarend megsziintetésér6l a szokasos munkarendre visszatérésrfl a sziilok
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intézményhasznalok tajékoztatisa a helyben szokdsos médon.

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek

A nevelés-oktatas feltételrendszerének el6készitése, biztositisa.

KMR megsziinése utin Jelentések elkészitése lezarasa.
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1. Altalanos utodlasi elvek

Az Utdédlasi Tervet az igazgatd késziti el az dvodai sziikségletek, valamint a fenntartdi és
nevelGtestiileti igények szem eldtt tartasdval, kikérésével. Minden képzés esetén olyan
id6tartamra véllalja az 6voda a tdmogatést, amely id6tartamig az adott program a kiiraskor
meghirdetésre keriilt. A képzés eredményes teljesitését a dolgozd tanusitvannyal igazolja.
Amennyiben a tovabbképzés elvégzése sikertelen, az iskola altal nytjtott tamogatdst vissza

kell tériteni.
2. Igazgato6 utodlasa

A terv elkészitése el6tt az igazgatd felméri, hogy hany dvodapedagogus rendelkezik az
intézményben a vezetdi megbizashoz sziikséges, torvény altal eloirt végzettséggel.

2023. évi LII torvény 73 (2), (12) és 155 § értelmében Nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatdi megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges —a 3.
mellékletben felsorolt — fels6foku iskolai végzettség &s szakképzettség, koézépiskolaban
mesterfokozat,

b) pedagiégus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetéi szakképzettség,

c) legalabb 6t év pedagégus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennalld, hatdrozatlan idére,
teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére sz6l6 alkalmazas.

A terv elkészitése el6tt az igazgatd felméri, hogy az intézményben hany 6vodapedagdgus
rendelkezik azokkal a készségekkel, képességgel, személyiségbeli jellemzikkel, melyek oket
a vezetdi munkdara alkalmassd teszik. Elényt élveznek azon 6vodapedagdgusok, akik vezetdi
feladatokat latnak el (igazgaté -helyettes, munkakozosség-vezetd, tagintézmény- igazgato),
nyitottak a vezetdi képzésre, mellyel tartalmasabbd tudjdk tenni szakmai munkajukat és gj
kompetencidkkal gazdagodnak.



3. Ovodapedagogus, gyégypedagogus utédldsa

Az utébbi években ezeknek a munkakoroknek a betdltése nagy nehézséget okoz az intézmény
szdmara. A gyermekek zokkenOmentes ellatdsa, valamint az intézmény stabil miikddésének
biztositasa okdn, sziikséges az utanpdtladsra megfelelé terv kidolgozasa. A terv elkészitése
elétt az igazgatd felméri, hogy az intézményben hany 6vodapedagogus rendelkezik azokkal a
készségekkel, képességekkel, személyiségbeli jellemzokkel, melyek 6ket az 6vodapedagogus
vagy gyogypedagégus munkara alkalmassa teszik. Elonyt élveznek azon kollégak, akik
hosszabb ideje bizonyitottdk az intézményben ratermettségiiket, nyitottak a képzésre, mellyel
tartalmasabbd tudjak tenni szakmai munkajukat és {ij kompetenciakkal gazdagodnak és adott

esetben a hianyz6é munkakor betoltésére alkalmassa valnak.
4. A terv részei

1. Szakvizsgara vonatkozé alprogram
2. Finanszirozési alprogram

3. Beiskolazasi tervek

4.1. Szakvizsgara vonatkoz6 alprogram

Torvényi el6irasok:

A 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet 13.§-nak (1) bekezdése szerint szakvizsgéra torténd
felkészitésbe az a pedagdgus kapcsolddhat be, aki rendelkezik a pedagdgus-munkakor
betoltésére jogosito felsdfoku iskolai végzettséggel, és szakképzettséggel, valamint legalabb
harom év pedagdgus munkakdrben elt6lttt szakmai gyakorlattal.

4.2. Finanszirozisi alprogram

Ovodai szabélyozasunk:
Az 6vodavezetes jogosult arra, hogy felkérje a pedagogust az altala kijelolt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen vald részvételre, és a meghatirozott vizsgdk letételére. A vezetés a

végrehajtasdhoz egy tanévre sz616 utddlési tervet készit.




Altalinos elv az igazgaté utodlasa esetén, hogy az intézményben mindig legyen
alkalmazasban az igazgatéon kiviill 1 f6 olyan 6vodapedagégus, aki rendelkezik a
megfeleld szakképesitéssel, valamint 1 f6 6vodapedagégus, aki tanulmanyait végzi.
Ebben az esetben alacsonyra csékkentheté annak a kockazata, hogy a vezeté varatlan
tavozasa esetén, utdnpotlas nélkiil marad az intézmény. A jovébeli vezetok kinevelése
ilyen médon folyamatossa valik.
A munkéltatd a képzéseken részvevikkel tanulmanyi szerzédést két. A tanulmdnyi
szerz6désben vallalt kotelezettségek Osszhangban vannak a 277/1997 (XI1.22)
kormanyrendelet 17§ pontjaival melyek a kdvetkezok:
(2) Ha a pedagdégus nem az éallami kdznevelési koézfeladat-ellatds keretében vesz részt a
tovabbképzésen, a részvételi dij kifizetéséhez valdé hozzajarulas - a (3) és (4) bekezdésben
foglalt kivétellel - nem lehet t6bb a dij nyolcvan szdzalékanal.

(4) A részvételi dijhoz torténd hozzdjaruldas meghaladhatja a részvételi dij nyolcvan
szazalékat, ha

a). az ehhez sziikséges fedezetet a fenntartd tobblet-koltségvetési tdmogatds nélkiil
biztositani tudja,

b) az ehhez szilkséges fedezetet - a tankeriileti k6zpont &ltal fenntartott intézmény
kivételével - a kdznevelési intézmény sajat forrasaibol biztositani tudja,

¢) a sziikséges fedezetet palyazati uton biztositjak, vagy

d) a pedagdgus a munkaltatd altal meghatarozott munkakorhéz kapesolédé vagy mds olyan
tovabbképzésben vesz részt, amely a foglalkoztatisi gondok megoldésat szolgalja, feltéve,
hogy helyettesitésére nincs sziikség, tovabba a tovabbképzésben valé részvétel miatt
munkavégzésének rendjét nem kell atszervezni, valamint, ha a munkéaltatéval tanulmanyi
szerz6dést kotott.
Tovabbi tAmogatasok:
* tanulméanyi szabadsdg — a tanulmanyi hivatalok hivatalos igazolasa nyoman, vizsganként
3+1 nap, szakdolgozat elkészitésére 10 munkanap fizetett szabadsag. Csak 4 nap felkésziilés
jar abban az esetben is, ha a vizsga szdbeli, illetve irdsbeli része mas idépontban van.
* A konzultaciok idejére fizetett tavollét jar.
A tanulmanyi szerz6désben vallalhaté munkaltatéi kotelezettségek csak akkor Iéphetnek
életbe, amennyiben a tavollévd kollégak helyettesitésére forditott Gsszegen felil marad a

kézponti tovabbképzési normativabol. A tanulmanyi szerzddés keretében megvasarolt



konyvek, tankdnyvek, segédkonyvek az Hétszinvirag Osszevont Ovoda tulajdonaba keriilnek,

azt a tanév befejezése utan a konyvtari allomanyba kell bevételezni.

Visszafizetési kotelezettség:
Ha az utdédlési tervben szereplé pedagdgus sajat hibdjabol nem teljesiti az eldirt

kdvetelményeket, a részére kifizetett tAmogatasi Gsszeget koteles visszafizetni.

A visszafizetésre vonatkozd rendelkezéseket alkalmazzuk akkor is, ha a tanulményai
befejezése eldtt a pedagdgus megsziinteti a munkaviszonyat és nem tudja igazolni azt, hogy

egy masik kozoktatdsi intézményben helyezkedett el és folytatja a tovabbképzést.
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Legitimacios zaradék

1. Az ut6dlasi tervet az intézmény nevelGtestiilete a 20........ napjan elfogadta.

Kelt: Budapest, 2023.08.31.

Ben6éné Gruber Zsuzsanna

jegyz6konyv-hitelesitd

Kissné Zachar PiL:‘(:-ska

igazgatd
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A Hétszirag Osszevont Ovoda adatkezelési szabalyzata az Europai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete (2016.4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lo
(EU)2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), tovabba Az informacids énrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info
torvény), valamint A nemzeti koznevelésrdl sz6ldo 2011. évi CXC. térvénynek (a
tovabbiakban: Nkt.) valé megfelelés érdekében, tovabba a Hétszinvirag Osszevont Ovodaval
kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszert, tisztességes €s atlathat6 kezelése, valamint felhaszndlasa médjanak meghatirozasa

céljabol jott 1étre.

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:
L. rész

1. Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabéalyozasa.
2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

1. A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolo
1992.¢évi LXVI. térvény

2. Az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény

3. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv.

4. A nevelési-oktatasi intézmények muikoédésérdl szoléo 20/ 2012. (VIIL. 31) EMMI
rendelet

5. A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény

6. A pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény



7. A pedagoégusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szo6ld
401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet

3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

3.1. Az adatkezelési szabalyzat Kiterjed:
az intézmény igazgatojara, igazgato-helyettesekre és a tagintézmény-igazgatdkra valamennyi

munkavallaldjara tovabba az intézmény gyermekeire kotelezd érvényi.
3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellitni:

e a munkavallaldi alapnyilvantartist, valamint az alkalmazott személyi iratainak é&s
adatainak kezelését. (tovabbiakban egylitt: alkalmazotti adatkezel€és)

e a gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése)

3.3 A Szabadlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve e

jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

3.4 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti

jogviszony fennallasatol, mivel annak megszlinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.
Il rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az alkalmazottakkal 6sszefiiggd adatok kezelése:

a/ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

e az intézmény igazgatdja,

e igazgaté-helyettesek,

e tagintézmény- igazgatok

o ateljesitményértékelésben résztvevod vezetd,



e személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé alkalmazott,

e az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézmény igazgatdja felelés az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabéalyzatban rogzitett

elbirasok betartasaért, illetve a betartas ellenrzéséért.

A teljesitményértékelés az intézményi belsdé onértékelést végz6 személy felel6sségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés, onértékelés folyamatdba bevont
személy/ek kizardlag csak a jogszerli ¢s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az igazgatd, az igazgato-helyettesek, tagintézmény- igazgatok, és a személyligyi
adatkezelésben kozremiikodd alkalmazottak (Ovodatitkédrok) felelések a bérszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitisa sordn az

adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorei a 2023. évi LII térvény 133 § illetve a 4. szamu

melléklet szerint keriil meghatdrozasra az 1. szamua mellékletben meghatirozottak szerint.
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az igazgatd, az igazgatsd-

helyettesek az dvodatitkarok kézremiikodésével végzi.

3.2 A magasabb beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelését a

munkaltatdi jogokat gyakorld Fenntarto latja el.

3.3 Adatkezelését soran gondoskodni kell arrdl, hogy:
e Adatkezelés feleljen meg, a hatalyos jogszabalyoknak.
e Személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amelyhez az alkalmazott irasbeli nyilatkozatat adja.

o Alkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

5
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korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden térténjen meg.
e A munkaviszonnyal Osszefiiggdé adat kerliljon, helyesbitésre és torlésre ha a

személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.
4. A munkavaillaléi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

4.1 A munkavéllal6i alapnyilvantartast egyrészt papir alapon, masrészt a KIR (Koznevelés
Informacios Rendszere) segitségével és kotelezben vezetendd adattartalommal vezetjiik és
taroljuk.
A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
e a munkavallalo adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy alairdsaval
igazolja az adatok valddisagat,
e a munkaviszony megsziinése esetén,
e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed a (2023. évi LIL torvény 133 § (3) értelmében):
e Fenntartonak, Birosagnak, Rendérségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek.
e A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
e Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének,
o Torvényességi ellendrzést végzd szervnek.

e A fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek.

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

43 A szamitdégépes modszerrel vezet alapnyilvantartdsbol a munkaviszony megsziinése
esetén azonnal €s véglegesen t6rdlni kell az alkalmazott személyazonosit6 adatait. Statisztikai

célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznéalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitasa €s nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekil, ezeket az adatokat az

alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossdgra lehet hozni.



4.6 Az dvoda nem nyilvanos szemé€lyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznélhatja

fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.7 A k6zérdekili adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatair6l -a 8.1 pont
szerinti adattovabbitas kivételével, tijékoztatdis nem adhat6. Az alkalmazott

személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az adattovébbitas a 8.1 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén 4atadast igazold lapon térténhet. E-mailben torténd
adattovabbitas esetén az iktatds kotelezd. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban

torténik.

4.9 Az adattovabbitdsra az 6voda vezetGje, vezetOhelyettesei, valamint az &vodatitkarok

jogosultak.

4.10 Az o6vodai honlap adattartalméanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok
feltoltését a megbizott személy végzi. Az 6voda weblapjan szereplé személyes adatok,

cikkek, fényképek nyilvanossagra hozataldhoz az érintettnek hozza kell jarulnia.
5. Az alkalmazottak joga és kitelezettsége

5.1 A munkavallalé sajat személyi anyagéba,l az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez térténdé megkiildésérdl.

5.2 A munkavéllalé az é4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgat6tol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.



5.3 A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban

tajékoztatni az igazgatdt, aki 5 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizélasarol.
6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z felhasznalasédval keletkezett- adathordozé, amely a munkavallal6i
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallas alatt, megszlinéskor, illetve azt kdvetden keletkezik, €s az alkalmazott

személyével dsszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2 Az allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralds soran keletkezett iratokat

személyi iratként de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell tarol ni és kezelni.

6.3 Személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk:

ea személyi anyag iratai,

ea munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

ea munkavallalénak az alkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggd mas jogviszonyaival
-kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltds),

ea munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii

adatok nyilvanossagardl szo616 torvény rendelkezései vonatkoznak.
7. A személyi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazott személyi iratainak &rzése €s kezelése, a
személyi szamitoégépes nyilvantart6é rendszer miik6dtetése az 6vodatitkar kdzremitkodésével

az igazgato feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: 2023, évi LII. térvény
133 § (3) bekezdésben meghatarozott személyek, azaz:
a) a kéznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezetd,



¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

€) ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hat6sag és a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvdntartdasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatisokért a

munkaltatd vezetdje felelds.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezel€se jelen szabalyzat, valamint a rendelete
alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozdsanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony

1étrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
o a munkavallaloi alapnyilvantartas,
o 401/2023.(VIIL.30) kormanyrendelet 4 § a palyazat,

o az erkdlcsi bizonyitvéany,

. az iskolai végzettséget €s szakképzettséget tanisito oklevél masolata,
° -a tovabbképzés elvégzeésérdl szolo tantsitvany masolata,

. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
° a kinevezés és annak modositasa,

. a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

. a cimadomanyozas,

. a besorolas iratai, munkavallaléi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o az 4thelyezésrdl rendelkezd iratok,

o a teljesitményértékelés,

o a munkavallaloi jogviszonyt megsziintetd irat,

° a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

° munkakori eiras

A 6.3 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.



v A munkavallaléi jogviszony 1étesitésekor a munkavallal6i alapnyilvéantartassal egytitt
Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hidnyéban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil m4s irat nem térolhato.

v'A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az ¢ célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Grizni.

v’ A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi
alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

v A munkavallalo személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a 2023. évi LII. térvény 133 § (3) bekezdésben felsorolt
személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-ban foglalt
eseteket.

v' A munkaviszony jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zami és a személyi anyagot irattdrazni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az adatkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

v' A személyi anyagot a munkavallaloi jogviszony megszlinésétél szamitott 50 évig

kell megérizni, csak ezutdn selejtezhetd.
8. Személyi adatbiztonsag szabalyai:

v A személyi adatkezel6 manudlis és szamitastechnikai eszkozeit gy koteles
kezelni, hogy az adathordozdkhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhatd,
modosithatd vagy eltavolithato.

v' Csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsiggal rendelkezék kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjdk a személyi adatokat.

v' A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitogép nem férhet hozza.

v’ Az bvodai honlap (www.hetszinviragovi.hu) biztonsagos miikddését gy kell

megvalodsitani, hogy ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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9. Személyi adathordozok védelmének szabalyai

9.1 A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonositdé szdmmal nyilvantartasba kell

venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvantartasi szamnak,
— hasznalatba vétel idépontjanak,
- az adatkezel6 nevének.

A nyilvantartds vezetése az ovodatitkar feladata. Az évodaban a szamitastechnikai rendszer
ugy kerlilt kiépitésre, hogy a gépek adatalloményarol meghatarozott id6k6zonként biztonsagi
mentés késziil. A szdmitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az igazgato,

a helyettesek és az 6vodatitkarok feladata.

9.2 A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

v Az O6voda tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartdsi adatok -
meghatdrozott meghatalmazas alapjan hivatalosan iktatasra keriilnek.
v A tavadat 4tviteli biztonsidgnak mindig meg kell felelnie a kdvetelményeknek, ezt az

6vodatitkdr koteles ellendrizni, probléma esetén jelezni a vezetOnek.

9.3 Technikai biztonsag szabalyai
v' Az adatok, programok rongaldsat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadélyozni.
v" Technikai biztonsag kezelése és ellenérzése a Rendszergazda feladata.
v’ Az adatdllomanyokat tigy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhatd
legyen.
v Az adatallomanyokat folyamatosan ellenérizni kell.

v' A hozzaférés jelszavakkal torténik.

9.4 Személyi adatbiztonsag szabalyai
v A személyi adatkezelé manualis és szamitastechnikai eszkozeit ugy kételes kezelni,
hogy az adathordozdkhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.
v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhatd,

modosithatd, vagy eltdvolithato.
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v' Csak azonosithato és hozzaférési jogosultsiggal rendelkezok kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

v A nyilvantartasi rendszerhez mas feladati szamitégép nem férhet hozza.

v' Az 6vodai honlap biztonsigos miikodését ugy kell megvaldsitani, hogy ahhoz

illetéktelenek ne férjenek hozza.
III. rész

1. Gyermekek adatainak kezelése

1.1 Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

e Az dvoda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irdsanak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

e Az igazgatd helyettesek, az 6vodapedagogusok, és az 6vodatitkarok munkakorével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

1.2 A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

e A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szold térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, rehabilitacios feladatok,
gyermekvédelmi és egészségiigyl célbdl a célnak megfelelé mértékben célhoz

kototten kezelhetodk.

A nemzeti koznevelésrdl szo6lé torvény 41. § 2. bekezdése alapjan nyilvintartott
adatok:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, neme,
allampolgéarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szdma, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint

szama,
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b) a gyermek, tanuld sziilojének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

(3) A pedagodgiai szakszolgélati intézmény — az integrdlt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikddtetése érdekében — a (2) bekezdésben meghatirozott adatokon
kiwviil

a) a sziild, az értesitendd hozzatartoz6 6nkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanul6 6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagégiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését

¢) az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagégiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevd
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét,
nemét, allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkoddsi helyének cimét, személyi azonositisra
szolgdlé okmany megnevezését és szamét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositdsi azonosit6 jelét, a fogyatékossagra vonatkozd adatokat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

(4) Ha a sziild, értesitendd hozzétartozd vagy a (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
csaladi pétlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és

uténevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
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adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat a kéznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos informéciéforrdsnak mindsiild szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatasok ttjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

(5) A (2)(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kézneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(8) A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabbd a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil szilkséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagodgiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségligyi szakellatd
koézott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 1ij iskoldnak, a szakmai
ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kézremiikodok részére

tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény tanulményi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre valé jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd
hozzétartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait — ha torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott

ot évig Orzi és kezeli.
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(11) Ha torvény alapjan a kiskor gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovabbithatdak,

torvény eltérd rendelkezése hianyaban a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az

adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovébbithatéak azon sziilének, akinek a birésag — a

Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)

bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat

korlatozta vagy megvonta.

2. Az adatok tovabbitasa

2.1 Az adattovabbitédsra az igazgato és az igazgato-helyettesek jogosultak. A gyermek adatai

a kdznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az 6vodatdl:

Fenntart6, Birosag, Rendérségnek, Ugyészségnek, Onkormanyzat, Allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalatnak részére valamennyi adat,

Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
valamint 6vodavaltdskor a masik 6voda részére, mig beiskolazaskor az iskola
részére,

Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szll6je, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

A gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatos az érintett 6vodahoz,

Az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megéllapitdsa céljabol

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe

keriilhet vagy kertilt.
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3. Az adatkezelés intézményi rendje

3.1 Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatd, igazgatd -helyettes az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjdul szolgdlé jogszabédlyt. Az oOnkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrél, ha kiilonleges adatrol van szd, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett {rasos hozzajaruldsat irja eld. Az

onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd hatdroz.

3.2 A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd vagy
igazgatd-helyettes veszi fel. A koéznevelési térvény 41.§ 2) alapjan a nyilvantarthatd adatok
korébe nem tartoz6 Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A

felvételi eldjegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

3.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplét

gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

3.4 Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

3.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsadgos
kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e

célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zérja el.

3.6 A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikddik a munka- és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

3.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsdg megéllapitadsdhoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.
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IV. rész

1. Ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje

1.1. AzIgazgato feladata

Az dvodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgatd

jogosult az 0vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az adatkezelési szabalyzat
eloirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az adatkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellenérzi az 6vodatitkarok munkéjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodésat eléidézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikédik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo Uligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz  sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelos és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felels személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztiasa

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

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkdr 1. székhelyévoda

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatdjanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez val¢ eljuttatasarol,

a kiildemények atadas -atvételét dokumentalja,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el-és
utodiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovoddba kozvetlenill (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

a szervezeti egységhez kiadméanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopont;jat,

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket,

Ovodatitkdr 2. székhelvévoda

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

iktatja a bels6é kezdeményez¢£si iratokat,

az o6voda tevékenységehez tartozo, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

amennyiben a kiildemény nem az &voda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére és az atadds tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az d6voda 2 é&vnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari

elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat,
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a vezetd utasitisa é€s az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az

iratselejtezéseket,

Az irat 6vodai nyilvantartisa. az iktatas folvamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilr6l érkezett dokumentumok iktatisira

vonatkozdan az eljarasrend a kévetkezd:

az iktatas az év elején 1. sorszammal kezd4dik,

a beérkezett iratokon fel kell tlintetni az érkezés napjat és az iktatészamot,

az iktatas elektronikus iktatoban térténik,

az iktatott iratokat az iigy elintéz6jének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni,

a beiktatott dokumentumokat nyomtatva, az arra kijel6lt mappéban kell leflizni,

az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat be€rkezésének pontos ideje kideriiljon,
az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon
koteles beiktatni,

soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, tdviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmaz6 siirgds S” jelzésh iratokat,

az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, 4tvételének napja

megallapithat6 legyen.

Elektronikus levelezés

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e-mailben elkiildétt levelet az elkiildstt

tizenetek funkcidbol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az

eljaras sziikséges.

Az 6vodaban késziilt hatarozatok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatirozatnak a

rendelkezd részében tartalmazni kell:

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan t6rtént, az erre térténd utalast,
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindit6 kérelembeny1jtasara t6rténd figyelem felhivast.
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Jegvzékonyvet kell késziteni:

ha jogszabdly eldirja,

ha nevel6testiilet, munkak6zdsség, az dvoda miikddésére vonatkozd, vagy az odajaro
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel6-oktatd munkat meghatarozd kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

ha rendkiviili esemény indokolja,

ha az igazgato elrendelte.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

igy megjelolését,

jelenlévdk felsorolésat, alairasukat,

tigyre vonatkozd jelents megallapitasokat (nyilatkozatok, déntések),

jegyzOkonyv készitdjének nevét, hitelesitét az eljaras soran végig jelenlévd

alkalmazottat.

Szamitégépes alkalmazasok

A szamitdgépes alkalmazasok éltaldnos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten a szamitogépek karbantartasit, az Ovodat érinté programok

feltoltését a Gazdasagi Mikodtetési Kozpont informatikusai végzik.

1.2 Irattari adatkezelés

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6

naplok esetében, valamint a pedagodgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatésa,

v' Juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.

v’ A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében

gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megszlinésekor a gyermekr6l

tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

v A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd aldirdsaval
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torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
2. Titoktartasi kotelezettség

2.1 Az igazgatét, a vezetO-helyettest, az 6vodapedagdgust, a neveld és oktaté munkat
kozvetlentil segité alkalmazottat tovabba azt, aki esetenként kézremiikodik a gyermek
felugyeletének ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdcidra vonatkozdan, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valod
kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

2.2 A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az

adat k6zlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

2.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlddését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek

bekovetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.

2.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével Gsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

2.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgato részére javaslatot tehet

az dvodapedagogus.

v A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kéznevelésrol
sz016 torvény 41. §. 2) bekezdés meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitdsara. Az
adatok nyilvantartisat €s tovabbitdsat végzok és abban k6zremiik6d6k azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozd el6irasokat.

v' A Kkoznevelésrol szol6 torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem k&zolhetdk.
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v' A Szabalyzathoz a munkavallaléi alapnyilvantartas adatkérei cim@i melléklet és az

értelmez6 rendelkezéseket tartalmaz6 melléklet kapcsolodik.
3. Adatvédelmi incidens

(az Ovoda kiilon szabalyzatban rogziti az adatvédelem sériilését, ez a rész csak

érintéleges)

3.1 Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, térolt
vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

3.2 Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetSje legkésébb 72
6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi

incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kivetkeziket kell tartalmaznia:
v' Az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi és
hozzavetdleges szamuk,
Az Ovoda, valamint az intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,

Az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

D N NI N

tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a személyes

adatjogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensr6l az érintettet tajékoztatni
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V. rész

1. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az

adatkezel6 a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és a torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremiik6dd intézményfenntartok és intézmények adatokat

szolgéltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositoé szamot ad ki annak,
a) aki dvodai jogviszonyban all,
b) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakdorben alkalmaznak,
e) akit éraaddként foglalkoztatnak.

A pedagogus igazolvany
A munkaltaté a pedagdgus munkakorokben foglalkoztatottak részére pedagdgusigazolvanyt
allit ki. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében talalhaté adatokat

tartalmazza, onnan keriil kinyomtatasra.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni és kiallitani.
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az aldirds napjan lép hatalyba, és a fentiekre

vonatkozo jogszabalyok modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mddositasanal a 2011. évi CXC torvény 43 § (1) alapjan a

szlil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szervezeti és miikédési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda sziil6i

szervezete.

Kelt: Budapest,

sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja kozzététele www.hetszinvirag.hu honlapon
6voda menilipont alatta dokumentumok kozott érheté el, és hozzaférhetdsége az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és Dbetartdsa, illetve Dbetartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezod

érvényti.
Ervényességi zaradék

Jelen szabalyzat 2024. 02.15. napjatdl 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Panaszkezelés

Az adatkezeld az ¢érintett személyes adatait a legnagyobb koriiltekintéssel kezeli.
Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése kapcsan, vagy kérdése

lenne, kérjiik, jelezze nekiink a szekhelyovoda(@hetszinviragovi.hu email cimre. Levelére az

adatkezel6 a lehetdé leggyorsabban, de legkés6bb 8 munkanapon belill valaszol. Az

adatkezel6 nem alkalmaz automatikus doéntéshozatali mechanizmust.

Jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat. Adatvédelmi panasszal, a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosaghoz.

Budapest, 2024.02.15. D S

Kissné Zachar Piroska

igazgato
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1. sz melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A munkavéllaléi alapnyilvantartas adatkorei a 2023. évi LII térvény 133 § illetve a 4. szamu
melléklet szerint keriil meghatarozasra az alabbiak szerint:
A koznevelésben foglalkoztatott

L.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztosit4si azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

O 0 N1 N b R WD

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetosége,

I1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudoméanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatasahoz sziikséges,

II1.

1. a k6éznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakor vagy draadoi megbizas megjeldlésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgalo idétartamok,
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5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

Iv.

1. allampolgarsaga,

2. a blintigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. térvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosit6é szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakdhelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az 4llami készfizetd kezességvallalassal 9sszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az dllami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,
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1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése id6pontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,

3. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a

hatérozott idejt athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.
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FOGALOMTAR

Néhany értelmezd rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIII. Térvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkéztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan térténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
muvelet vagy a milveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznilasa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra
hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy teny€rmyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozéd dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozodval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az €rintettel, az adatkezelGvel vagy az

adatfeldolgozdval.
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Hozzajirulds: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra

vonatkozo személyes adatok — teljes koril vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkoz6 adat, valamint

a biniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatirozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6é adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthet§ azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis

azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositjak.
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A pedagogus tovabbképzés jogszabalyi hattere:

e A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997.
(X1IL.22.) Kormanyrendelet 1§ (2) pontja,

¢ A nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

e A munka tdrvénykonyverdl szo16 2012. évi L. térvény,

e A Pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023 évi LII. torvény,

e A pedagégusok U életpalyardl szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szolé
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet,

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6lé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet,

e A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda hatéalyos Alapité Okirata

e A Hétszinvirdg Osszevont Ovoda hatélyos Pedagégiai Programja.

1.rész A pedagoégus-tovabbképzés altalanos alapelvei

» 4. § (1) A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megljitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd munka keretében
a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozds megtartasdhoz, a kozoktatasi
intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasok ellatidsahoz, a vizsgarendszer miikddtetéséhez, a mérési, értékelési
feladatok,

a kozoktatési intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

(2) A pedagégus a pedagdgus-munkakdr betoltésére jogositdé oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 6tvendtddik
¢letévét betolti, augusztus honap utolsé munkanapjaig vesz részt az 2023. évi LII térvény 70

§-ban szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti tovabbképzés).™

> (277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint
a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl)




Amennyiben a munkavallalo sajat elhatarozasa alapjan és a koltségek sajat finanszirozasa
mellett kivan a tovabbképzésben részt venni, a részvétel csak szakmai szempontok alapjan
korlatozhato.
A tovabbképzésben valo részvétel a feltételek teljesitése esetén a munkavallald szdmara
nyitott.
A tovabbképzést sikeresen teljesitd pedagdgust anyagi elismerésben kell részesiteni, ennek
formait a jogszabalyi elirasok tartalmazzik. Amennyiben a pedagdégus a tovabbképzést
sikeresen teljesitette:

e amennyiben masodik vagy tovabbi  szakképesitést szerzett, részére

illetménynévekedés allapithato meg, ha annak feltételei fennallnak.

Az elkdvetkezendé években Ovodapedagdgusaink tervezett akkreditalt tovabbképzéseinek
iranyultsagdt — az érintettek igényeire is alapozottan — pedagédgiai programunk cél és
feladatrendszere hatarozza meg.
Célunk, hogy pedagdgusaink és a nevelo-oktaté munkat segitd dolgozdink olyan képzésekre,
szakmai napokra, konferencidkra jelentkezzenek, melyek koherencidt mutatnak 6&vodéank
pedagogiai programjaval, alapité okiratunkkal.
Sikerkritérium:
Az Ovodai élet minden teriiletén korszeri ismeretekkel rendelkez6, a kor kihivasaihoz és

a valtozdsokhoz alkalmazkodni tud6, de stabil értékrenddel rendelkezé alkalmazottak

dolgozzanak 6vodainkban.

Képzésre kotelezett pedagégusok a 2022.09.01.-2027.08.31. idészakban a 2. szimu

mellékletben részletezve

A tovabbképzési kitelezettség keletkezése, teljesitése

Az 4gazati kerettdorvény a pedagégusok szdmdra hétévenként kotelezOvé teszi a szakmai
tovabbképzésben valo részvételt.

A tovabbképzésben a pedagdgus elsé izben elsé mindsitése eldtt vesz részt kotelezben, azzal,
hogy a tovabbképzési kotelezettsége a pedagdgus munkakér betdltésére jogositd oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember hdonap elsé munkanapjatol azon év augusztusdnak
utolsé munkanapjaig tart, amelyben az 55. életévét betolti, de a képzési lehetdségek ez utén is

biztositottak szamukra.



A hétévenkénti tovabbképzés legalabb szazhtisz akkreditacids ponttal elismert foglalkozason
valé részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valdsul meg.
A tovabbképzési kotelezettség csak az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott tovabbképzési
jegyzéken szereplo (akkreditalt) tovabbképzéssel teljesithetd.

A hétévenkénti tovabbképzés teljesithetd a 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendeletben felsorolt
képzési teriileteken és formakban. A hétévenkénti tovabbképzés legfeljebb huszonot
szézaléka

teljesithetd gyakornoki felkészitésben szakmai segitdként vald részvétellel, 6nképzéssel,
képzéseken eldadasok tartdsdval, nem akkreditdlt, legalabb &t Ords képzésen, vagy
szaktanacsadason valo részvétellel.

A pedagbégus akkor is részt vehet a tovabbképzésben, ha mar teljesitette a hétévenkénti
tovabbképzes kovetelményeit.

Amennyiben a pedagégus tovabbképzésbhen valé részvételéhez az intézmény tAmogatasat
kivanja igénybe venni, vagy a tovabbképzésen vald részvétel a munkaidejét érinti, gy a
pedagiégus irasban kérheti felvételét az éves beiskolazasi tervbe. Az igényelt képzési
formarol, annak sziikségességérol a pedagégus koteles az intézmény vezetijével
egyeztetni, amelynek keretében tajékoztatist nyujt a képzési feltételekrol is.
Az igazgatd ennek ismeretében donti el, hogy az intézmény a tovabbképzéshez milyen
tamogatast tud nyujtani. A pedagogus koteles a képzés eredményes elvégzését igazold
okiratot (tantsitvanyt, igazolast, oklevelet) az intézmény vezetdjének bemutatni.

A 2023 évi LII torvény 49 § (1) d) alapjdn megsziintethetd azon pedagdgus kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya aki a kotelezd tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt,
illetve tanulmanyait neki felréhatéan nem fejezte be sikeresen.

A pedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit jogszabaly allapitja meg.
Nem tagadhaté meg a felvétele annak a pedagdgusnak, akinek két évnél kevesebb id6 all
rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez, és megfelel a feltételeknek.
A tovabbképzésbe bekapcsolodhatnak a felsdfoku iskolai végzettséggel rendelkez6, a neveld
és oktatd munkat kozvetlentl segitd munkakdrben foglalkoztatottak is.

Ovodank - tanulményi szerzédésben rogzitett feltételekkel - tAmogatja az évodapedagdgusi

képzést megkezd6 alkalmazottakat.



2.rész Szakvizsgara vonatkozo alprogram

A pedagbgus-szakvizsgéra torténd felkészités hozzajarul:
e az alapképzésben megszerzett ismeretek €s jartassdgok meguyjitdsdhoz, elmélyitéséhez
¢s kiegészitéséhez;
e a pedagbgus-munkakérben ellatandd feladatokhoz  szitkséges képességek
fejlesztéséhez;
e a fels6foku alapképzéshez szorosan nem kotddo 1j ismeretek megszerzéséhez;
e amérés, értékelés feladatainak ellatasahoz, valamint
e a koznevelési intézményben magasabb vezetdi €s vezet6i feladatok -ellatashoz
sziikséges ismeretek elsajatitasdhoz.
Az intézményben a szakvizsgazni szandékozok koziil a pedagogus személyében rejlé okok
miatt elényben kell részesiteni azon pedagogust, aki hossza tdvon, magas szinvonalon végzi
szakmai munkajat. Tamogatjuk azokat a szakvizsgat add képzéseket, melyek a tanitasi
sziinetek idejére esnek vagy a tanitasi idészakban péntek délutin és szombaton zajlanak.
A fenntartd6 meghatarozhatja azokat a szakvizsgara torténé felkészitéseket és

tovabbképzéseket, amelyeken valé részvételhez tamogatast nyujt.

3. rész A tovabbképzésre vonatkozo alprogram

A tovabbképzésre vonatkozo alprogram a pedagégiai programmal Gsszhangban keriilt

Osszeallitasra.

3.1. Alapfogalmak

A tovabbképzés fogalma:
A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megtjitdsara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van:
- a neveldé és oktat6 munka keretében a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas
megtartasahoz,
- akoéznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez,
- a mérési, értékelési feladatok, a koznevelési intézmény irdnyitasi, vezetési

feladatainak ellatasahoz.



A tovabbképzés felkészithet a szakvizsga kdvetelményeire is.

A tovabbképzés fajtai:

a) Szakmai megujitd képzés:

Ha a pedagdgus a nevelé és oktatdé munkéjat tobb mint hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel latja el, olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul az adott pedagogus szakképzettségéhez kapcsolddd alapképzésben megszerzett
ismeretek és jartassdg megujitdsdhoz, kiegészitéséhez. E rendelkezést alkalmazni kell akkor
is, ha a szakmai megujitd képzésben valo részvétel 6ta legalabb tiz év eltelt.

b) Hétévenkénti tovabbképzés: tovabbi szakképzettsée vagy szakképesités

e pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil vizsga letételét igazold oklevél

e tovabbi oklevél

o fels6foktl végzettségi szintet igazolé oklevél vagy szakirdnyG tovabbképzésben
szerzett oklevél

e pedagogus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejleszté vagy 1
pedagogus szakképzettség megszerzését megalapozo, megszerzésére iranyulo,
legaldbb harminc kreditpontot eredményez6 képzés elvégzését igazolo okirat,

e a neveldtestiileti egytlittmitkddésben megvaldsulo, tanuldi eredményességben mérhetd
komplex fejlodési projektekben valo részvételt igazolo okirat,

e az informécid-technoldgiai eszkdzok nyujtotta eldnydk teljeskorii kihasznalasa
érdekében az informatikai irdstudast szolgald végzettség igazolasa

e a kulturaért felel6s miniszter altal akkreditalt tovabbképzés elvégzését igazolod okirat,
valamint a felsdoktatasi intézmény altal folytatott, kulturdlis teriiletre vonatkozo

képzések, szakiranyu tovabbképzések elvégzését igazolod oklevél.

c) A hétévenkénti tovabbképzés egv vagy tobb tovabbképzésen vald részvétellel is teliesithetd

A hétévenkénti tovabbképzés:
o legalabb 120 tanoérai foglalkozason (melynek idétartama 45 perc) vald részvétellel és

az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

d) Vezetdképzés:

A koznevelési intézmény vezetdjének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely

hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetoi jartassag elsajatitasahoz.



4. rész Finanszirozasi alprogram

A finanszirozasi alprogram tartalmazza:
- atavollévd helyettesitéséhez sziikséges koltségek tervezeését,
- b) az egy pedagogusra jutd hozzajarulas legkisebb dsszege meghatarozasanak
szabalyait,
- c¢) atovabbképzésben vald részvétel dija és koltsége (utazas, szallds, konyv stb.)

tamogatasat.

A tovabbképzési hozzdjarulds Gsszege finanszirozasba torténd bevonasanak konkrét helyi
szabalyai:
Finanszirozésra keriil:

e részvételi dij minimum 40%

o koltségek minimum 40%

e a hétévenkénti tovabbképzés teljesitését kdvetden tovabbi tovabbképzésen résztvevd

részvételi dijanak minimum 10%-a.

Egy pedagdgusra jutd hozzijarulas legkisebb §sszege meghatarozasanak szabalyai:

Az egy pedagégusra jutd hozzijarulds legkisebb Gsszegét pedagdgusonként és a
tovabbképzési programban szerepld szakképzésenként, illetve tovabbképzésenként kell
megallapitani.

(A tovabbképzés esetében 1 tovabbképzésnek szamitanak azok a tovabbképzések, melyekkel
egylittesen tesz eleget a pedagdgus a hétévenkénti tovabbképzési kitelezettségének.)

Az egy pedagbdgusra juté (munkaltatoi tAmogatas) hozzdjarulds nem lehet kevesebb, az dsszes

— helyettesitést is magaba foglalé — szakképzési és tovabbképzési koltség 40%-nal.

A pedagégusonkénti meghatirozott minimalis dsszegre a beiskolazasi tervben szereplé
és a szakképzésen, tovabbképzésen ténylegesen résztvevo pedagogus jogosultta valik:

o A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevd pedagdgus képzéssel kapcsolatos

részvételi dijat a munkaltatd atvéallalhatja, ha arra az intézmény sajat forrasbol

fedezettel rendelkezik.
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e Akkor, ha a pedagégus szakképzésen, illetve tovabbképzésen vald részvételét
a munkaltatd rendelte el, vallalnia kell a képzéssel kapcsolatos koltségeket. A
részvétel elrendelésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy a koltségeket az
intézménynek kell viselni, a képzéssel kapcsolatos koltségek fedezete a fenntartd
tobblet koltségvetési timogatéasa nélkiil is rendelkezésre kell, hogy alljon.

e Ha a munkaltat6 altal kifizetett hozz4jarulas teljes egészében fedezi a részvételi dij és
a koltségek Osszegét, a megvasarolt konyvek, tankonyvek, segédanyagok a
koznevelési intézmény tulajdondba keriilnek (Ezt a kikotést a tanulmdnyi

szerzddésben kell régziteni.).
5. rész Helyettesitésre vonatkozo alprogram

A szakképzés, tovabbképzés miatt tdvollévok helyettesitése megoldhaté az intézmény altal
szervezett helyettesitéssel. Az intézmény altal szervezett helyettesités nem mas, mint
a foglalkoztatott pedagégusok bevondsa a helyettesitésbe.

Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 tovabbképzési kindlatbol torekszik azon képzések
kivalasztasara, amelyek olyan idészakban keriilnek megrendezésre, amikor az intézményben
nem folyik neveld-oktato munka. Ha a tovdbbképzésen, illetve a szakvizsgara torténd
felkészitésen vald részvételre csak a neveléssel-oktatissal lekotétt munkaidében van
lehetdség, az intézmény igyekszik az érintett pedagégus szdmdra biztositani azokat a napokat,
amelyeken a pedagdgusnak a tovabbképzésen, vagy a felkészitésben kell részt vennie. Az
érintett pedagdgus helyettesitésére az intézmény sajat pedagdgusait veszi igénybe, iigyelve
arra, hogy a helyettesités sordn az intézmény betartsa a tilmunkéira vonatkozé torvényi
szabalyozast.

A helyettesitésre torténd beosztasnal az intézmény a helyettesités altalanos szempontjait veszi
figyelembe (pl. egyenletes terhelés, sajat csoportos 6vodapedagdgusi par helyettesit).

A nevel6-oktatdé munka zavartalansdganak biztositasa érdekében:

e tanulméanyi szabadsdggal (vizsga) jar6 tovabbképzésen évente a fenntartoval
egyeztetett szamu pedagdgus vehet részt;

e aki nem szerepel az éves beiskoldzasi tervben, a tovabbképzésben, a pedagogus
potszabadsagbdl e célra igénybe vehetd tizenét nap terhére vehet részt
tovabbképzésen;

e a nevelési iddre esd tovabbképzésen félévenként legfeljebb a fenntartéval egyeztetett

szamu pedagogus vehet részt;



e a beiskolazisi tervben nem szereplé tovabbképzésen részt vevé pedagégusok

munkaidékerete nem csokkentheté a tovabbképzésen valé részvétellel.

A helyettesitést elsésorban a képzésen résztvevével azonos csoportban dolgozd
6vodapedagdgus latja el, elsdsorban a heti kotelezd 4 ora terhére. Akadélyoztatasa esetén a
helyettesités megszervezése a székhelyi/telephelyi igazgaté -helyettes feladata. A nevel6-
oktaté munkat segitd alkalmazottak helyettesitésének modjarol szintén az igazgatd helyettes
gondoskodik.

Napi 2-3 orat igénybe vevd képzés esetén a dolgozd szdmdra miiszakcserét biztositunk.
Képzés elvégzése utdn az anyagi eldrelépést a torvényi eldirdsoknak megfelelden vessziik
figyelembe. A beiskolazasi tervben szerepld tovabbképzésen toltott idot a dolgozé szdmdra
munkaidéként tartjuk nyilvan, amennyiben igazolast hoz a képz6 intézményt6l.

A vizsgara valo felkésziilési id6t a dolgozd évi rendes szabadsdga terhére toltheti tavol

a munkahelyétol.

6. rész Ervényességi rendelkezések

A Tovébbképzési programot az intézmény vezetdje késziti el. A koznevelésrdl szolo torvény
83.§ (2) bekezdésének g) pontja értelmében a fenntartd jovahagyaséaval vélik érvényessé.
A tovabbképzési program moédositasara akkor kertil sor, amikor:

e ajogszabaly modositasa elbirja,

e ezt a programot megvaldsulasanak ellendrzése sziikségessé teszi,

e anevelGtestiilet egyharmada kéri.

Tovabbképzési program nyilvanossaga:

Tovabbképzési program megtalalhat6 az igazgatoi irodaban.




Z.aro rendelkezések

H (657 gora—
1. A tovabbképzési programot az 6voda neveldtestiilete a ................ sz. hatdrozataval

elfogadta.

Budapest, 2022. 03.01.

igazgato

2. A Tovéabbképzési Programot a Fenntart6é hagyta jova.

Fenntart6 képviseldje

Budapest, 2022.03.01.
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1.sz. melléklet — Tovabbképzési kérelem nyomtatvianya

Tovabbképzési kérelem nyomtatvanya

Alulirott e kérem, hogy a
................................... cimt ............ccocieie..... Ords akkreditalt tovabbképzési
tanfolyamot ......................... nevelési évben szamomra tdmogatni sziveskedjék.

A tovabbképzés dra: ..................... Ft

A tovabbképzés helyszine: .........ccoooiviiiiiiiiiiii,

Budapest, 20.......ccoviiiiiiiiii

pedagdgus alairas

Kérelem elbiralasa:

A kérelmet tAimogatom/ nem tdmogatom.

A tdmogatas mértéke:

- intézményi tamogatas ................ Ft
- onkoltség 0 Ft
- utazasi koltség ...l Ft
Budapest, 20.......cooiiiiiiiiiiiia
Ph.

igazgato
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Képzésre kotelezett pedagégusok a 2022.09.01.-2027.08.31. idészakban

2.sz. melléklet - Képzésre kotelezett pedagogusok

Ssz. Pedag’(’)gusok 7 éves idétartam
szama
1. 10 {6 2017.09.01.-2024.08.31.
2. 516 2018.09.01.-2025.08.31.
3. 13 16 2019.09.01.-2026.08.31.
4. 4 16 2020.09.01.-2027.08.31.
5. 516 2021.09.01.-2028.08.31.
6. 7 16 2022.09.01.-2029.08.31.
7. 2 16 2023.09.01.-2030.08.31.
8. 2 16 2024.09.01.-2031.08.31.
9. 2 16 2025.09.01.-2032.08.31.
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3.sz. melléklet - Finanszirozasi alprogram

Finanszirozasi alprogram

Munkakor megnevezése Részvételi dij Osszes kiadds
Munkaltato6i Onerd
timogatais
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4.sz. melléklet — Helyettesitési alprogram

Helyettesitési alprogram

Varhatoé tavollét

Helyettesités rendje
Munkakér Hel.ye:ttesttest Intezmefly szervez”eseben
Tdeje (6ra) igénylo ellatott (belsd)
] tavollét ideje helyettesitéssel (6ra)

(6ra)
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6. szamu fiiggelék -
A BORUMERTHMOT mmmrs
ALliBASSAL: Mm a.

' MAK_K-TORZS DHSZ bemm;z“ "

T

Okirat szama: 5/573-33/2023

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a(z) Budapest Féviros XV.
Keriileti Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda alapité okiratit a kovetkezék
szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest F6varos XV. Kerilleti Onkorményzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda

1.1.2. roviditett neve: Hétszinvirdg Osszevont Ovoda

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Budapest Févaros XV. Keriileti
1 (?nkorményzat Hétszinvirag Osszevont 1155 Budapest, Wesselényi utca 29.
Ovoda Mézes Tagdvoddja

Budapest Féviros XV. Keriileti
2 | Onkormanyzat Hétszinviradg Osszevont 1158 Budapest, J6zsef Attila utca 59-61.
Ovoda Manévar Tagdvoddja

Budapest Févaros XV. Kertileti
3 | Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont 1158 Budapest, Orjarat utca 9.
Ovoda Bujécska Tagdvodija

Budapest Févaros XV. Kertileti
4 | Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont 1155 Budapest, Patyolat utca 5-7.
Ovoda Patyolat Tagévodaja

Budapest Févaros XV. Keriileti
5 anorményzat Hétszinvirdg Osszevont 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.
Ovoda Molnar Viktor Tagévodija

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések



2.1

2.2.

2.3.

A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2017. augusztus 1.

A koltségvetési szerv alapitdsira, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest Fdvaros XV. Keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkorményzat

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

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Budapest Févaros XV. keriileti

Onkormanyzat Palotai Vadvirag Ovoda 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

Budapest Févaros XV. kertileti

Onkormanyzat Pestijhelyi Gvoda 1158 Budapest, | 6zsef Attila utca 59-61.

Budapest Févaros XV. kertileti

Onkormanyzat Akombakom Ovoda 1155 Budapest, Téth Istvan utca 98.

Budapest F6varos XV. keriileti
Onkorményzat Molnar Viktor Ovoda

1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.

3.1

3.2

4.1,

4.2,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XV. Keriilet Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota
Onkorményzat Képviselé-testiilete

3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

A koltségvetési szerv fenntartdjdnak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestiijhely, Ujpalota
Onkorményzat

3.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: a nemzeti kéznevelésrél szdlo 2011. évi CXC. térvény 4.
§ 14a. pont a) alpontjdban meghatdrozott dvodai nevelés.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolasa:

szakdgazat szima szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdése alapjdn a gyermek haroméves koratdl a tankoételezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a




felvételtdl szamitott fél éven beliil betodlti, feltéve, hogy minden, a Budapest XV. keriiletben
lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idGsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
Feladata a kiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatisa tekintetében:
A 2014. augusztus 31-ig 6vodai jogviszonyt 1étesits gyermekek esetében a 2011. évi CXC.
tv. 4.§ 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet érdemlé - a 4. § 25. pontja szerinti sajatos
nevelési igényti, a 4.§ 3. pontja szerinti beilleszkedési tanulasi, magatartasi zavarral kiizdé,
és a 4. § 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges, dsszefoglalé néven: kiilénleges
binismédot igénylé - tanuld nevelése. A 2014. szeptember 1-tél dvodai jogviszonyt
létesit6 gyermekek esetében a 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pontja alapjin kiemelt figyelmet
igényls gyermekek nevelése:
a) kilonleges bandsmaddot igényld gyermekek koziil:
beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényti gyermekek
mozgasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajitos nevelési igényi gyermekek
enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény( gyermekek
autizmus spektrumzavaros gyermekek
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) diagnosztizalt gyermekek

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel klizd4 gyermekek

e kiemelten tehetséges gyermekek
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény

szerint hdtranyos és halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek.

Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési és munkahelyi étkeztetési feladatot is ellit.

4.4. Akoéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
kormg{lyz’a u kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
074040 Fert8z6 megbetegedések megel6zése, jArvanyiigyi ellitds
2 074051 Nem fert6zd megbetegedések megel5zése
3 091110 Ovodai nevelés, ell4tds szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének,
4 | 091120 Citox . .
ellatdsdnak szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriiletén a fenntartd 4ltal kijelolt beiratkozasi kérzethataron beliil.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. AKkdltségvetési szerv vezetdjének meghizisi rendje:

Az intézmény igazgatdjat a Budapest FOvdros XV. Keriilet Rdakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a pedagégusok Gj életpalydjarol szélé 2023.
évi LII. térvény és a pedagdgusok 1j életpalydjardl szdlé 2023. évi LIL torvény




végrehajtdsardl szol6 401/2023. (VII.30.) Kormanyrendelet alapjan nevezi ki és menti fel.
A kinevezést pdlydzat el6zi meg. A kinevezés hatdrozott idére, legfeljebb 5 évre és
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra szdl. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabilyozd jogszabaly
a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIl
1 koznevelési foglalkoztatotti | torvény és a pedagdgusok j életpalyajaradl szolo 2023.
jogviszony évi LIL torvény végrehajtiasardl szé6l6 401,/2023. (VII1.30.)
Korméanyrendelet
munkaviszony a Munka Térvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi L. toérvény
meghbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz816 2013. évi V. torvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: voda
6.1.2. alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdalkoddsaval osszefliggd jogositvanyok: gazdasagi feladatokat ellat6 szerv neve:
Budapest Févaros XV. keriileti Rdkospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkorményzat
Gazdasagi M{ikddtetési Kézpont
gazdasagi feladatot ellatd szerv székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.
6.2. Akoznevelési intézmény tagintézménye(i):
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Budapest Févaros XV. Keriileti
1 anorményzat Hétszinvirag Osszevont 1155 Budapest, Wesselényi utca 29.
Ovoda Mézes Tagdvoddja
Budapest Fvéaros XV. Keriileti
2 | Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont 1158 Budapest, J6zsef Attila utca 59-61.
Ovoda Manovar Tagévodaja
Budapest Fdvaros XV. Kertileti
3 anorményzat Hétszinvirag Osszevont 1158 Budapest, Orjarat utca 9.
Ovoda Bujécska Tagovodaja
Budapest Févaros XV. Keriileti
4 | Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont 1155 Budapest, Patyolat utca 5-7.
Ovoda Patyolat Tagévodija
Budapest Fovaros XV. Keriileti
5 | Onkormanyzat Hétszinvirdg Osszevont 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.

Ovoda Molnér Viktor Tagévoddja




6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gf;::f{l_s
megnevezése megnevezése megjeldlése tanulélétszam
Budapest Févaros XV. Kertleti

1 Onkormdnyzat Hétszinvirdg | 6vodai nevelés 125
Osszevont Ovoda
Budapest Fovaros XV. Keriileti
Onkorményzat Hétszinvirdg | , . ,
2 Osszevont Ovoda Mézes 6vodai nevelés 75
Tagodvodija
Budapest Fovaros XV. Kertileti
3 Onkormanyzat Hetszm\,nr’a & | 6vodai nevelés 80
Osszevont Ovoda Mandvar
Tagévodija
Budapest Févaros XV. Kertleti
Onkormanyzat Hétszinvirdg | , ) .
4 Osszevont Ovoda Bujécska dvodai nevelés 100
Tagdvodija
Budapest Févaros XV. Keriileti
Onkormanyzat Hétszinvirdg | , . .
5 Osszevont Ovoda Patyolat 6vodai nevelés Lz
Tagévodija
Budapest Fovaros XV. Keriileti
Onkormdnyzat Hétszinvirdg | ., ) .
6 Osszevont Ovoda Molnar dvodai nevelés 150
Viktor Tagdvodaja
6.4. A feladatellatast szolgild ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon felfettll .
. , . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi SR,
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama o
hasznalati joga
1 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 84255 hasznélati jog 6voda
46-62.
2 1155 Budapest, Wesselényi utca 29. | 80790/13 | hasznilati jog 6voda
3 2158 Budapest, J6zsef Attila utca 59- 82735 haszndlati jog svoda
4 1158 Budapest, Orjirat utca 9. 82288 hasznalati jog 6voda
5 1155 Budapest, Patyolat utca 5-7. 80181 haszndlati jog 6voda
6 é‘f’: 6Budapest, Molnar Viktor utca 82937/14 | haszndlati jog 6voda




N Magyar

—— Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartdsrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése

alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat mddositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI

ONKORMANYZAT HETSZINVIRAG OSSZEVONT OVODA 2024. februdr 05. napjan kelt, 2024. januér 01.

napjatol alkalmazandé 5/573-32/2023 okiratszama moédosité okirattal végrehajtott mddositasa szerinti
tartalmdnak.

Kelt: Budapest, 2024. februdr 06.

11333682_zaradek_v1_20240206



7. szamn fiiggelék — Korzethatarok

Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Ovodai felvételi korzet: Rékospalotai kérvasttsor — Taksony sor — Wysocki utca paratlan

oldal - Széchenyi Uit pératlan oldal 1-87. — Vasutastelep utca — Wesselényi utca paros oldal
26-62. — Gabor Aron utca — Szentmihalyi Gt paros oldal 92-140. — Bankit utca 68-110. —
Gazdalkoddé utca pératlan oldal 1-27. — Orjarat utca paros oldal 38-68. — Szerencs utca
pératlan oldal 177-229. — Hésok 1itja — Madach utca — Késmark utca — Rakospalotai hatarit
altal hatérolt teriilet

Székhely 6voda:
1154 Budapest, Aulich u. 42-64.

Ovodai felvételi korzet: Gabor Aron utca — Szentmih4lyi 1t paros oldal 90-138. — Bankiit utca
68-110. — Gazdalkodé utca paratlan oldal 1-27. — Orjarat utca paros oldal 38-68. — Szerencs
utca paros oldal 168-194. — Bankiit utca péaros oldal 2-32. — Wesselényi utca paros oldal 26-
62. altal hatarolt teriilet

1152 BUDAPEST, SZENTMIHALYI UT (péros 90-138.)

1152 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (paratlan 119-163., paros 118-194.)
1154 BUDAPEST, ARANY JANOS UTCA (104-végig, 97-végig)

1154 BUDAPEST, AULICH LAJOS UTCA (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, BANKUT UTCA (paratlan 47-63., paros 2-végig)
1154 BUDAPEST, BERCSENYI MIKLOS UTCA (teljes kozteriilet)
1154 BUDAPEST, CSORVAS UTCA (pératlan 45-83., paros 40-56.)
1154 BUDAPEST, DOMAHAZA UTCA (pératlan 41-93., paros 44-96.)
1154 BUDAPEST, GABOR ARON UTCA (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, GAZDALKODO UTCA (pératlan 1-27.)

1154 BUDAPEST, KIS RAKOS UTCA (teljes koztertilet)

1154 BUDAPEST, KOZAK TER (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, NADASTO UTCA 1-2.







SR

1154 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (péaros 38-68.)

1154 BUDAPEST, POLTENBERG ERNO UTCA (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, TOMPA MIHALY UTCA (péaratlan 89-129., paros 80-124.)
1154 BUDAPEST, WESSELENYI UTCA (péros 26-62.)

Mézes Tagévoda

1155 Budapest, Wesselényi u. 29.

Ovodai felvételi korzet: Bankit utca paratlan oldal 1-45. — Szerencs utca paratlan oldal 165-

175. — Orjarat utca paros oldal 2-36. — Széchenyi Ut paros oldal 30-34. — Vasutastelep utca
altal hatarolt tertilet

1154 BUDAPEST, BANKUT UTCA (paratlan 1-45.)

1154 BUDAPEST, CSORVAS UTCA (paratlan 1-43., paros 2-38.)
1154 BUDAPEST, DOMAHAZA UTCA (paratlan 1-39., paros 2-42.)
1154 BUDAPEST, MEZESKALACS TER (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, NADASTO UTCA (péaratlan 3-29., paros 4-16.)
1154 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (péaros 2-36.)

1154 BUDAPEST, ORJARO TER (teljes kozteriilet)

1154 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (pératlan 165-175.)

1154 BUDAPEST, WESSELENYI UTCA (péros 64-végig)

1155 BUDAPEST, BESENYO PARK (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, CSILLAGFURT UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, KOLOZSVAR UTCA (pératlan 1., paros 2-6.)
1155 BUDAPEST, SZECHENYI UT (péros 30-végig)

1155 BUDAPEST, SZENT KORONA UTJA (pératlan 17-végig, paros 22-végig)
1155 BUDAPEST, TATIKA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, TOROKSZEGFU TER (teljes kozteriilet)

Manovar Tagovoda

1158 Budapest, Jozsef Attila u. 59-61.




Ovodai felvételi korzet: Kolozsvér utca paros oldal 8-54. — Széchenyi at paratlan oldal 99-

113. — Adria utca pératlan oldal 1-73. — Thokoly at paros oldal 2-66. — Rakospalotai

korvasutsor paratlan-paros oldal 39-93. altal hatérolt teriilet

1155 BUDAPEST, DARNO UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, KOLOZSVAR UTCA (paros 8-végig)

1155 BUDAPEST, OROSHAZA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, REGESZ UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, RUBIN UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, SZECHENYI UT (pératlan oldal 99-végig)

1155 BUDAPEST, TOTH ISTVAN UTCA (pératlan 103-113., paros 152-166.)
1158 BUDAPEST, ADRIA UTCA (paratlan 1-73.)

1158 BUDAPEST, ADY ENDRE UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, ARVAVAR UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, BEZSILLA NANDOR UTCA (pératlan 1-91., paros 2-80.)
1158 BUDAPEST, JOZSEF ATTILA UT (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, KLEBELSBERG KUNO UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, MOLNAR VIKTOR UTCA (pératlan 1-83., paros 2-82.)
1158 BUDAPEST, PESTUJHELYI UT (paratlan 1-47., paros 2-38.)

1158 BUDAPEST, PESTUJHELYI TER (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, RAKOSPALOTAI KORVASUT SOR (pératlan-paros 39-93.)
1158 BUDAPEST, SZUCS ISTVAN UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, THOKOLY UT (péros oldal 2-66.)

Bujocska Tagévoda
1158 Budapest, Orjarat u. 9.

Ovodai felvételi korzet: Orjarat utca paratlan oldal 1-67. — Szerencs utca paratlan oldal 177-
229. — Hésok utja — Madach utca — Thokoly at paros oldal 68-114. — Adria utca paros oldal 2-
40. altal hatarolt teriilet

1154, 1158 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (pératlan oldal 1-67.)
1158 BUDAPEST, ADRIA UTCA (paros 2-40.)



1158 BUDAPEST, APOLLO UTCA (pératlan 1-73., paros 2-68.)
1158 BUDAPEST, BANK UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, DALNOKI JENO UTCA (teljes kozteriilet)
1158 BUDAPEST, GERGO UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, HOSOK UTJA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, JANOSHIDA UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, JOLAN UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, KOHID UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, MADACH UTCA (pératlan 1-63., paros 2-64.)
1158 BUDAPEST, NADASTO UTCA (18-végig, 31-végig)

1158 BUDAPEST, NEPTUN UTCA (pératlan 1-43., paros 2-70.)
1158 BUDAPEST, PESTUJHELYI UT (paratlan 49-végig, paros 40-végig)
1158 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (péaratlan 177-végig)

1158 BUDAPEST, SZTARAI MIHALY TER (teljes kozteriilet)
1158 BUDAPEST, TEMPLOM TER (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, THOKOLY UT (péros oldal 68-végig)

Patvolat Tagévoda

1155 Budapest, Patyolat u. 5-7.

Ovodai felvételi korzet: Wysocki utca péaratlan oldal 1-31. — Széchenyi ut paratlan oldal 1-97.

— Kolozsvar utca pératlan oldal 3-53. — Rékospalotai kérvasutsor paratlan-paros 1-38. —

Taksony sor altal hatarolt teriilet

1155 BUDAPEST, ALKOTMANY UTCA (pératlan 27-57.)
1155 BUDAPEST, BULCSU UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, CSAJAG UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, HUBA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, IRANY UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, IVANKA PAL UTCA (teljes kozteriilet)
1155 BUDAPEST, KARATNA TER (teljes kozteriilet)
1155 BUDAPEST, KARATNA UTCA (teljes kozteriilet)
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1155 BUDAPEST, KOLOZSVAR UTCA (pératlan 3-53.)

1155 BUDAPEST, LEHEL UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, LITVA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, MARTINOVICS IGNAC UTCA (teljes kozteriilet)
1155 BUDAPEST, NASPOLYA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, OBSITOS TER (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, OBSITOS UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, OPAL UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, ODA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, ORHELY UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, ORSZEM UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, ORTUZ UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, PATYOLAT KOZ (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, PATYOLAT UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, PEZSMA UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, PERCZEL MOR UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, RAKOSPALOTAI KORVASUT SOR (pératlan-paros 1-38.)
1155 BUDAPEST, RAKOS UT (pératlan 187-219., paros 108-154.)
1155 BUDAPEST, REKETTYE UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, RECES UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, RIGMUS UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, SZECHENYI UT (pératlan oldal 1-97.)

1155 BUDAPEST, TAKSONY SOR (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, TOTH ISTVAN UTCA (pératlan 1-101., paros 2-150.)
1155 BUDAPEST, VASVARI PAL UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, VAG UTCA (teljes kozteriilet)

1155 BUDAPEST, WYSOCKI UTCA (pératlan oldal 1-31.)

1155 BUDAPEST, ZAFIR UTCA (teljes kozteriilet)

Molnar Viktor Tagdévoda

1158 Budapest, Molnar Viktor u. 94-96.




Ovodai felvételi korzet: Thokoly utca pératlan oldala — Rékospalotai Korvasat sor —

Rékospalotai hatarat — Késmark utca — Madach utca paros 66-végig, paratlan 65-végig altal

hatarolt teriilet

1158 BUDAPEST, ADRIA UTCA (paros 42-végig, paratlan 73-végig)

1158 BUDAPEST, APOLLO UTCA (péros 70-végig, paratlan 75-végig)

1158 BUDAPEST, BEZSILLA NANDOR UTCA (paratlan 93-végig, paros 82-végig)
1158 BUDAPEST, DREGELYVAR UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, FAZIS UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, GYAM UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, KESMARK UTCA (teljes kozteriilet)

1158 BUDAPEST, MADACH UTCA (paros 66-végig, paratlan 65-végig)

1158 BUDAPEST, MOLNAR VIKTOR UTCA (paratlan 85-végig, paros 84-végig)
1158 BUDAPEST, NEPTUN UTCA (pératlan 45-végig, paros 72-végig)

1158 BUDAPEST, RAKOSPALOTAI KORVASUT SOR (94-végig)

1158 BUDAPEST, THOKOLY UT (pératlan oldal)

1158 BUDAPEST, VASGOLYO UTCA (teljes kozteriilet)






, o 2/1-2/2024.
KEPVISELO-TESTULET

1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. » 1601 Bp. Pf. 46.
Tel.: +36 1 305 3110 « Fax: +36 1 307 4008

XV KERU LET " Zieayra@hpnhy

CHHELY v (1]PAL www.bpxv.hu

KIVONAT

késziilt a Képvisel6-testiilet
2024. februar 8-an, 9.00 érakor kezd6do
nyilvanos iilésén hozott hatarozatokrol

Eléterjesztés dvodakkal kapcsolatos déntésekrol
(Ikt.sz. 2/2-9/2024. sz. anyag)

19/2024. (ll. 08.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzatanak
Képviselb-testillete Ugy dont, hogy a 2/2-9/2024. iktatészamu elbterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal, 2024. februar 15. napjatol jovahagyja Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
Felelés: polgarmester

Hataridé: 2024. februar 8.(elfogadasra)

(Jogszabalyi hivatkozas: 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (7) bekezdése; 42. § 2. pontja, 2011. évi
CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, 26. § (1) bekezdése, 2023. évi LIl. térvény 37. § (1), (3) (4)
bekezdése; 73. § (3) bekezdése; 2023. évi Lll. t6érvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VI11.30.)
Korményrendelet 4. § (1)-(8) bekezdése)

(Szavazati arany: 18 igen szavazat, egyhangu)

K.m.f.

dr. Kevevari Edit s.k. Cserdiné Németh Angéla s.k.
jegyzé polgarmester

Idésbarat énkormanyzat » Befogadd telepiilés

Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata | Az (ilés szama:

Az iilés idépontja:
2024. februar 8.






