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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)
o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
k6znevelési intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az éllamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasardl
(Amr.)

o 2012. évi L. térvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerr6l

o 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol nformécidszabadsagrol

(Info torvény)
o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védeke

° 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és.a gyamugyl igazgatasrol
o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szociélis szolgaltatasoknak a
veszélyhelyzet soran elrendelt miikdési rendjérél Kormany e rendelet hatdlyat a veszélyhelyzet
kihirdetésérdl szo6lo 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet szermtl veszélyhelyzet megsziinéséig
hosszabbitotta meg.

o 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a

ig)
o 27/2021. (1. 29.) Korm.
intézkedések hatalybalépésé

orm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerér6l és a
sz016 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol.
o 222/2020. ¢ Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdégusmindsitési
eljarasok lefolytata. s az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésekrél A Kormany e rendelet
hatdlyat a Veszelyhelyzet kihirdetésér6l szoldo 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet szerinti
veszélyhelyzet megsziinéséig hosszabbitotta meg

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrdl.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

o 149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

° 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérol



° 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

. 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyair6l szol6
eldirasaira
o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

° 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyebe 1¢é 6 azo
azonositd kodok hasznalatarol “
L J

ysitasi modokrol és az

3

7.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekmtete ; s az ilyen adatok
szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
. 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korm
osztalyozasi rendjérol
° Egyes koznevelést érintd t¢
° A pedofil biinelkévetokk
érdekében egyes torvények mi

1997. évi CLIV. y (Eiitv.)
étkeztetésre v tkozé taplalkozas-egészségligyi elbirasokrol sz6lo

illetve humanitérius kataszt fara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi kévetkezményeinek az
elhdritasa érdekében veszélyhelyzet kihirdetésérol és egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol

o 181/2022. (V. 24.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol sz616 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzet
megsziintetésérol

e 86/2022. (III. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert
személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabalyokrdl, tovabba a kozfoglalkoztatasrél és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasardl szo6l6 2011. évi CVL
torvény szabalyainak eltérd alkalmazasar6l

o Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

o Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

o Nevel6testiileti hatarozatok

o Vezetdi utasitdsok




Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyerme

kek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi
iranyelv_alt.docx ‘
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A Zugléi Egyesitett Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. toérvény 70.§ (1) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat meghatarozasa , tartalma,

feladata

1.1 A szervezeti és miikdési szabalyzat meghataroza%'

g az intézmény
bels6 kapcsolataira
szabdlyozé norma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabblakban SZMSZ) hatarozz
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az intéz 0
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
hataskorbe.

1.2 Az SZMSZ célja

o A Zugléi Egyesitett Ovo
jogszabalyok altal biztositott.
rendeznek jogszabalyok,
[ ]
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1.4 Az SZMSZ feladata

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantlasa érdekében.

1.5 Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ személyi hatilya:
A szervezeti és miikodési szabéalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 4116
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,: hasznéljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ teriileti hatalya: ; ,
Az SZMSZ el6irésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkoda
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények id
képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ idébeni hatdlya:

Az SZMSZ a nevel6testiilet hatdrozataban foglalt ren
szeptember 01. -en lép hatalyba és hatarozatl

a szerv koltségvetési szervként valo

tsagokat az Alapité Okirat hatirozza meg.

A koltségvetési szerv: Zugléi Egyesitett Ovoda

A koltségvetési szerv

nyelvii megnevezése: Zugloer Vereinigte Kindergarten
A koltségvetési szerv székhelye: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

A koltségvetési szerv feladatellatasi helyei

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

Aprofalva Tagovoda 1148 Budapest, Banki Donat utca 12/G

Bobita Tagévoda 1147 Budapest, Ilosvai Selymes utca
116-118

Cseperedd Tagdvoda 1148 Budapest, Lengyel utca 21.

13



Csicserg6 Tagévoda

1149 Budapest, Frater Gyorgy tér 12.
1148 Budapest, Wass Albert tér 13.

Herminka Tagévoda

1143 Budapest, Ida utca 6.
1145 Budapest, Erzsébet kirdlyné utja 17.
1146 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 25.

Hétszinvirdg Tagbovoda

1141 Budapest, Egressy ut 180-184.

Jatékszin Tagdvoda

1144 Budapest, Tipegb utca 3-5.

Kerékgyartdé Tagévoda

1147 Budapest, Kerékgyarté utca 35-39.

Kincskeresd Tagévoda

1148 Budapest, Nagy Lajos kirdly utja
92.
1145 Budapest, Szugl6 utca 73-75.

Malyva Tagbévoda 1141 Budapest, Malyva kéz 12.

Mesehaz Tagévoda 1143 Budapest, Ornagy:titca 11-13
1149 Budapest, Egres

Mokavar Tagdvoda

Napraforg6 Tagévoda

Narancs Tagévoda

Operencias Tagdvoda

Orokzold Tagévoda

Po6ttom Park Tagovoda

Rézsavar Tagovoda

Tihany Tagovoda

Tiics6ktanya Tagévoda

Tiindérkert Tagdvoda

Az intézmény Alapité Okiratana

A kiltségvetési szerv iranyité szerve:
1145 Budapest, Pétervérad u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartoja:
1145 Budapest, Pétervarad u. 2

A koltségvetési szerv torzskonyvi
azonosité szama:

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé

bankszamlaszam:

A Kkoltségvetési szerv adészama:

Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzata

Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzata

846156

OTP Bank 11784009-15846152-00000000

15846152-2-42
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2.2. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése 6.
pontja, illetve a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ és 8.§ szerinti dvodai
nevelés

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazat besorolasa:

Szakagazati rend szama: 851020

Szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés

Kormanyzati funkciészama: 091110 Ovodai nevel akmai feladatai
Kormanyzati funkcié megnevezése: Ovodai nevelés |

tart6, a teljes 6vodai életet ativeld
agaban foglalo

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdets
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatok
6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatésa.

Feladatmutato: 6vodai nevelésbe
jén (f6)

Meghatarozo jogszabalyok:

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésro
. 363/2012. (XII. 17.) Korm.rende Ivodz

o 20/2012. (VII. 31.) EMMI

. A 229/2012.
végrehajtasarol
o Pedagdgiai

inden feladatellatasi helyen megvaldsul a kiemelt figyelmet igényld
tanulési és magatartds zavarral kiizdé gyermekek, a sajatos nevelési

Ovodai neve’ és keretében
gyermekek a bellleszkedes

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelése, fejlesztése, valamint a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhet6, sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, illetve az Operencias Tagévodaban, négy csoportban
német nemzetiségi, kétnyelvii nevelés is folyik.

A Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Kormanyzati funkeciészama: 091130

Meghatarozé jogszabaly:

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

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A
nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi
iranvyelv alt.docx

A nemzetiségi tagévoda a tevékenységi formakat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara
éptild Pedagogiai Program szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi nyelvi,
irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultira értékeit. Az 6vodai nevelés magaba foglalja a nemzetiségi
hagyomanyok, szokasok tovabb Orokitését, valamint a nemzetiségi identitis megalapozasat és
fejlesztését.

A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii tagévodaban mindkét nyelv, a nemzetiség nyelve és a
magyar nyelv fejlesztését szolgalja. A két nyelv hasznélatdnak aranyat a pedagodgiai programban
kell meghatérozni gy, hogy annak az 6vodai nevelési év elsé honapjaban az érintett gyermekek
nyelvismerete vonatkozasaban végzett felmérés adataira kell épiilnie

A nemzeti kdznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a
nevelés keretében megvalosulé sajatos nevelési igényii gyermekek 6vo

tja szerinti integralt
nevelésének, ellatasa

Kormanyzati funkciészama: 091120
Meghatarozé jogszabaly:
° A 2011 évi CXC térvény a nemzeti koznevel

beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes éibfordulasa eseten halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodem zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy

Fogado tagéovoda Fé/tagévoda
egyeb pszichés fejlodési A Zuglé6i Egyesitett Ovoda székhely
zavarral kiiz rmek ovodaja és valamennyi tagovodaja
Zugléi Egyesitett Ovoda székhely
Bobita Tagdvoda
Csicsergd Tagévoda
Mesehaz Tagovoda
Napraforgd Tagbévoda
autizmus spektrum zavarral Hétszinvirag Tagovoda 1 £6
kiizdd gyermek Malyva Tagévoda 16
Moékavar Tagbvoda 2 16
Narancs Tagévoda 2 £6
Operencias Tagévoda 116
Roézsavar Tagévoda 216
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Tihany Tagévoda

16

Tiindérkert Tagdvoda

216

értelmi

fogyatékos gyermek | Apréfalva Tagévoda

Boébita Tagbvoda

Csicsergd Tagovoda
Hétszinvirag Tagévoda

Mesehéaz Tagovoda

Napraforgd Tagévoda

Zugléi Egyesitett Ovoda székhely

latasszervi fogyatékos Zugloi Egyesitett Ovoda székhely
gyermek Cseperedd Tagdvoda

Herminka Tagévoda
Tiicstktanya Tagdvoda

hallésszervi fogyatékos Jatékszin Tagovoda
gyermek Mokavar Tagévoda

Cseperedd Tagovoda

Operencias Tagévoda
Herminka Tagovod

mozgasszervi fogyatékos Csicserg6 Tagovoda
gyermek

Kerekgya.rto Tag6voda

beszédfogyatékos gyermek

091110

091120

ellatdsanak szakmai feladatai

N smzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladat

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

Budapest F6véros X

tékessége, mitkodési kore:
. keriilet kozigazgatasi teriilete

2.3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros XIV. Kerillet Zuglé Onkormaényzatanak
Képvisel6-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan,
nyilvanos palyazati eljards utjan az év soran barmikor 5 évre bizza meg. A koltségvetési szerv
vezetdjét Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé szabaly

koézalkalmazotti jogviszony

Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény, és annak végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.)

munkaviszony

A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi torvény

megbizasi jogviszony

A Polgéri Torvénykoényvrél szol6 2013. évi V. térvény

2.4. A Kkoznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

A koznevelési intézmény OM azonositoja:

Alapfeladatinak jogszabdlyszerinti megnevezése:

Feladatellatasi hely megnevezése

gyereklétszam

1 | Zugléi Egyesitett Ovoda Z51d Lurko 179
2 Zugl(’)i Egyesitett ()voda Aprc’)falva 96
3 205
4 146
5 93
6 89
7 120
8 79
°9 69
10 207
11 | Zugloi Egyesitett Ovoda Jatékszin Tagdvodaja 145
12 sitett Ovoda Kerékgyarté Tagdvodaja 154
13 | Zugloi Egyesitett Ovoda Kincskeresd Tagévodaja 159
14 Zugléi ’Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagévodajanak Telephelye 94
(Szuglo utca)
15 | Zugl6i Egyesitett Ovoda Malyva Tagévodija 126
16 | Zugloi Egyesitett Ovoda Mesehaz Tagévodaja 129
17 Zugléi Egyesitett Ovoda Mesehéz Tagévodajanak Telephelye 59
(Egressy ut)
18 | Zugléi Egyesitett Ovoda Mékavér Tagévodéja 106
19 | Zugléi Egyesitett Ovoda Napraforgd Tagévodéja 114
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20 Zugléi Egyesitett Ovoda Napraforgd Tagovodajanak Telephelye 113
(Emma utca)
21 | Zugléi Egyesitett Ovoda Narancs Tagovodaja 159
22 | Zugléi Egyesitett Ovoda Operencids Tagovodaja 189
23 | Zugléi Egyesitett Ovoda Orokzold Tagovodaja 92
24 | Zugléi Egyesitett Ovoda Pottom Park Tagovodaja 146
25 | Zugléi Egyesitett Ovoda Rézsavar Tagdvodaja 121
26 | Zugléi Egyesitett Ovoda Tihany Tagovodaja 141
27 | Zugléi Egyesitett Ovoda Tiicsktanya Tagovodaja 131
28 | Zugléi Egyesitett Ovoda Tiindérkert Tagovodaja 189
2.5. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
ingatlan
ingatlan cime helyrajzi
szima
1 | 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
5 1148 Budapest, Banki Donat utca
12/G.
3 1147 Budapest, Ilosvai Selymes utca 6voda
116-118.
4 6voda
5 asznalat 6voda
6 hasznalat 6voda
7 hasznalat ovoda
g hasznalat 6voda
hasznélat 6voda
9 32726
10 31484/118 hasznélat o6voda
11 | 1144 Budapest, Tipeg utca3-5. | 39470/70 | hasznélat ovoda
. ; ; g/gI.Budapes Kerékgyérto utca | 30027 hasznilat 6voda
13 l%11;1189123‘udapest, Nagy Lajos kiraly 31900/9 hasznalat 6voda
14 | 1145 Budapest, Szuglé utca 73-75. | 31784 hasznalat 6voda
15 | 1141 Budapest, Malyva koz 12. 39572/21 | haszndlat 6voda
16 | 1143 Budapest, Ornagy utca 11-13. | 32446 hasznélat 6voda
17 | 1143 Budapest, Egressy it 1/F 32539/20 | haszndlat 6voda
18 | 1142 Budapest, Rona park 5-9. 29978/153 | hasznalat 6voda
19 | 1145 Budapest, Ujvidék sétany 3-5. | 32164/3 hasznalat 6voda
20 | 1145 Budapest, Emma utca 16-18. | 32157/23 | hasznilat 6voda
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— - hasznalat ovoda
. Ll‘ é 44 Budapest, Gvadényi utca 40- | 4010410
— hasznélat 6voda
7 };48 Budapest, Bolgérkertész utca 31925/2
23 | 1142 Budapest, Ungvér utca 24/A. | 29973/307 _ | haszndlat s
24 | 1144 Budapest ['ijéros park 1. 39470/82 hasznalat 6voda
25 | 1141 Budapest, Szuglé utca 90/A 31268/179 | haszndlat s
26 | 1141 Budapest, Tihany tér 37-39. 39639/20 hasznalat ovoda
- - hasznalat 6voda
27 ;47 Budapest, Tlosvai Selymes tér | 35654
28 | 1144 Budapest, Kéntorné sétény 9. | 39221/51 hasznalat 6voda

2.6. A gazdalkodaissal dsszefiiggé jogositvanyok

Az Onkorméanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében m
gazdalkodassal osszeﬁlggo feladatait Budapest Fovaros XI

, 7ot meglévo
Megéllapodas

o ettes a teljes intézmény vonatkozésaban,
o : zetOhelyettes a teljes intézmény tekintetében,
o tagovodavezetok a sajat tagdvodajukra vonatkozodan.

2. Kotelezettségvallalasra jogosult:

o intézményvezetd (tavollétében az altalanos intézményvezetd-helyettes).

2.8. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljaris, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zédnie arrél, hogy

° adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,

° az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgé kotelezettségvallalasra,

° a kotelezettségvallalds dokumentumédban a pénziigyi teljesités idépontjai é€s Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalési litemtervvel.
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A kotelezettségvallalds  dokumentumat  nyilvantartasba  kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.9. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a Polgarmesteri Hivatallal valé egyiittmiikodés alapjan az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegli kiadasokat,

az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miikodési bevételeket,

altalanos forgalmi ado6 bevételt,

tamogatds éves 0sszegét,

az intézmény létszémkeretét

Az intézmény vezetdje: (vagy az
° figyelemmel kiséri az ellato
° az Onkorményzat 4
és a sziikséges iratok meg

ség szerint intézkedéseket foganatosit,
zési dij és kedvezmények — megéallapitasat

dsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositdst

ér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
tikséges adatszolgaltatasokat hatarid6re elvégzi,
rendeletekben  szabalyozott moddon ellenjegyzett

yzatok felhasznalasarol,

felhasznalast normativ eldi
‘ amlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, pélyazati Giton

° nyilvantart
elnyert pénzek elszamolasat,
o a Polgarmesteri Hivatallal kozosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek elbirdnyzatainak betartasaért,

a pénzeszkozoket biztositja a tagévodak részére mely az operativ miik6déshez sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkozd nyilatkozatokat megteszi,
az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvantartist vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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2.11. A kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra széldan kereset-kiegészitéssel
ismerheti el az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat az alabbi szempontok figyelembevételével:
tanulasi tervek készitése a pedagogiai program alapjan,

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulmutat a csoportkereteken,

palyazatiras,

publikalés,

bemutatok megtartasa,

0j mbdszerek, Gtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

ovodapedagogusi tevékenység, ami emeli és erdsiti az intézmény elismertségét,

mentoralas,

o olyan munkéban val6 részvétel, amely nem kapcsolddik a munk
A kereset-kiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont.

2.12. Az intézményi jutalmazis normai

2.12.1. A pedagégusok jutalmazisanak normai

o A pedagodgiai programban, foglalt nevelési-
ismeretanyag sokoldalu, kompetencia alapu kozvetités
° Onként vallalt és végzett nevelési-ok

elvégzése.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellend
Teljesitményértékelés eredménye.
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ere
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torténd bemutatasa.
Publikalas.

Onfejlesztési igény és tevékenység.

Teljesitményértékelés eredménye.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
Helyettesitések vallalasa, tobbletmunka felajanlasa.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont a székhely és a
tagdvodavezetok véleményének kikérésével.

2.13. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az nkorményzat hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, a
ZVK Zrt. kézremiikodésével.
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2.14. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

wHosszu” bélyegzo: Az intézmény neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
intézmény neve, cime

Az intézmény korbélyegzéi 1-25-ig  szamozottak,  atvételiik €s lenyomatukat a

bélyegzOnyilvantartas tartalmazza.

2.15. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. 'Akadalyozta n az azonnali
intézkedést igénylo tligyiratokat az altalanos intézményx ezeto helyettes 1rja
Az intézményi bélyegz6k hasznélatira a kdvetkezd be
vezetbje, az 4ltaldnos 1ntezmenyvezeto-helyettes ave
minden tigyben, és a tagovoda-vezetok.
A tagévodak bélyegzéi kotelezettségvalla
tagévodabdl tovabbitott iratok, dokume
dokumentumok hitelesitésére hasznilhatok.
A bélyegzOk zarva tartasa kotelez

Kkbzremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
si iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a
i gyelet bIZtOSItOtt legyen

ényvezetd adja. Vezetd-helyettesi és tagovoda-vezetm megblzast az
intézmény hatérozatl ¢ kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrol sz6lo anyban foglaltak szerint. ~A magasabb vezetOk feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai
az intézményvezetonek tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk
vezetett szervezeti egységek milkodésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd ellendérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint megoldandé problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény vezetdsége havonta,
illetve amikor sziikséges, megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

jogkor megtartasaval az int

3.2. Azintézmény vezetdi szintjei
e intézményvezetd
o fliggetlenitett altalanos intézményvezets-helyettes
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o fliggetlenitett gazdasagi és személyiigyi intézményvezetd-helyettes
‘o fliggetlenitett szakmai intézményvezets-helyettes
e tagdvoda-vezetOk

A kibOvitett vezetéség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

3.2.1. Az intézmény vezetisége véleményezi és értékeli
o az intézményt érintd szervezeti és miksdési feltételeket,
o az intézmény dolgozodit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felgjitasok rangsorolasat,
° az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
o mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjeszte

3.2.2. A vezet6i értekezlet feladata

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje
késziil. A tagdvoda-vezetdk a havonta tartan
tartozo tagévodak miikodésérdl, illetve tovab
dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1€vo
Jarvanyligyi készenlét 1de3e
megfogalmazott eljarasi szab:
megvalositasa.

yligyi intézményvezetd-helyettes
ezetd-helyettes

A vezetés tagjai vé iyez0 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait, belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a feladatok eredményes ellatasa.

A kibévitett intézményvezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi
lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

3.3. Az intézmény irdnyitasa

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabélyi elirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
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szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasidgos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi elbirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott
képviseld — testiileti hatarozatban keriil meghatarozasra.

3.4. Az intézmény szervezeti struktiraja

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodésének szervezeti vazrajzat az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza.

Az intézményt az intézményvezet iranyitja, 6 a legfels6bb vezets.
. intézményen beliili ald - és folérendeltségi viszony

o azonos szinten beliil mellérendeltségi viszony

szintekhez tartozo
endeltségi viszony
azonos vezetdi

Az intézményen beliil ala és f6lérendelt viszonyban muko nekiaz egyes ve
vezetok, 1lletve vezetokhoz tartozo beosztottak A s

3.5. Azintézményvezeto

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

[ ]
®
[ ]
o valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendje,
[
o monitoring.

3.5.2. Az intézményvezetd kizarélagos jog és hataskore
° a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
° a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
. kotelezettségvallalés,
) dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskdrébe nem utal,
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o aléirasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,

o a nevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellen6rzése,

° meghatarozott munkaltat6i jogkdrgyakorlas,

o a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdés biztositasa a sziiléi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

° a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, mélto szervezése

Az intézmény 4ltal kiadott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézményvezetd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegz6jének
lenyomatéval érvényes.

3.5.3. Az intézményvezeto feladat és hataskore
o Biztositja az intézmény szakszerii és torvényes miikodésé
sziikséges személyi és targyi feltételeket.
° Gyakorolja a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi és a gazdalko
° Eljar a dontési jogk6rébe utalt iigyekben.
o Elkésziti €s kiadja az intézmény belsé szabaly:
egyetértési jogok gyakorlasardl, a Jovahagyas re
szabalyzatokban foglaltak betartatasardl.
° Irényitja €s ellendrzi a pedagdgiai felad
o Irdnyitja a pedagégiai program fejleszté
o Gondoskodik a nevelbtestiilet, a telj

o Gondoskodik a gyermeky vezésérol, ellatasarodl, iranyitasarol,

biztositja a gyermekek eselye

Oirt egyeztetési kotelezettség betartdsat a koézalkalmazottak
akoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben.

° A jogszabalyok 4ltal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa.
° Lebonyolitja a palyézati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a munkatarsakat.
° Megbizza a tagévoda-vezetdket, munkakdzosség vezetdket, a feleldsoket.
o Kiadja a munkakori leirasokat.

° Ellenorzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat.

° Meghatérozza az ellendérzési szinteket, dont az ellen6rzésre jogosult személyek feladatairol.
. Elkészitteti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

° Dont a gyermekek felvételérol.

° Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkort.

° Felel az 6nall6 bérgazdalkodassal jard feladatok jogszeriiségéért.
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o Jovéhagyja az ligykoroket, biztositja az iigyiratok hataridés iligyintézését, az irattar rend;jét,
vezetését.

. Irdnyitja az intézmény tUgyviteli munk4jat, ellen6rzi az intézmény nyilvantartasi
rendszerének rendjét, szakszer(i vezetését, a sziikség szerinti iratselejtezést.

o Gondoskodik a feladatok végrehajtasaért felelés munkatarsak beszamoltatasarol.

o Osszedllitja, és hataridére benyujtja a fenntarté részére az intézmény koltségvetés tervezetét.
o Képviseli az intézményt, e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara
nézve atruhadzhatja.

o Elrendeli a rendkiviili sziinetet - a fenntartd egyidejti értesitése mellett-, ha az intézményre

kiterjedd veszélyhelyzet miatt, annak miikddtetése nem lehetséges (id6jaras, Jarvany, természeti
csapas, elhérithatatlan ok).

o Egyiittmiikodik a sziiléi kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel.
o Részt vesz az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellent
teljesitményértékelésével, az intézmény értékelésével kapcsolatos fel

o Reagdl az intézményt érint6 kihivdsokra, figyelemmel

hatékonyan tervezi, szervezi és végrehajtja.

3.54. Az intézményvezeto feladata jarvanyiigyi

o tervezési szakasz: fenntartdval t6rténd egyezte
sziil6k tajékoztatasa,
. a rendszer miikodtetése: stratégiai és
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rends
o korrekciék végrehajtasa: szabalyozo do - miikodési  gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatas

° Ky
° A kﬁltségvetégi szerv vagyonkezelésébe, hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért, illetve a vagyon védelméhez sziikséges feltételekért.
. Az éltala adott informaciok, adatok helyességéért.
o Az igénybe vett technikai eszkozok, irodai felszerelés rendeltetésszeri hasznélataért, a
rabizott leltari anyagok, eszkzok megovasaért.
. Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatallal kétott Munkamegosztasi
Megéllapodasban foglaltak betartasaért.
° A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért.
. A KIRA adatszolgaltatas hitelességéért.
° A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.
o Az intézményi szamviteli rendért.
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A véleménynyilvanitas(ok) szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaért.

A feladatok ellatasa soran és kdzremiikod6ként végzett munka pontos ellatasaért.
A hatéridok betartasaért.

A méltanyos és huménus tigykezelésért és dontésekért.

3.5.6. Az intézmény vezetéjével szembeni dltalanos elvarasok:

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és irdnyitasa,
az intézmény szervezetének és mitkgdésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
vezetdi kompetencidk fejlesztése, )
az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn az intézmény kiilsd ésl
folyamatban 1évé és varhato véltozasoknak figyelembevétele,

1s6 kérnyezetét, a

a pedagogiai-szakmai munkéért, a nev
a pedagdgus etika normdinak betartasaé
a nemzeti iinnepek méltd megszervezése’é

a pedagogiai - szakmai ellen6rzés (tanfeliigyelet)

abbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
a szabélyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellendrzés utJan
a nevelGtestiileti ériekezletek elokészitéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezésért és ellendrzéséeért,

a neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

° a HACCP rendszer miikodtetéséért,

o a koézalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartaséért (GDPR),
° az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitdsaért és milkddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

° az intézmény hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a hasznalati jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasaért,
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. az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért,

. az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

o a sziiloi szervezettel valo egyiittmiik6désért.

3.5.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljardasrendje
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézmény kiadméanyozédsi joga az intézményvezetOt illeti meg. Az intézményvezetd
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhazoft jogkor tovabb nem atruhazhatd. A kiadményozisi jo azasa minden esetben

irdsban torténik.

azonnali
altaldnos

esetén

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd Jogosult akadalyozta
intézkedést igényl$ lgyiratokra vonatkozdan -
intézményvezet6-helyettes.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézm ! eki en a kovetkezo
dokumentumokat.
. az intézmény milkodését megallapito sz
. a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézme
° a szaklgazgata51 és szakhatosagl szervek a

glébrrel Osszefiiggd dontések iratait;

. a munkaltatoi, kotelezettss )
° intézményi beszamoloakat lenérzési terveket és értékelések
dokumentumait;

az intézményi k

igyintézd neve
tigyintézés.helye é

esetleges hivatkozasi szam
mellékletek szama

.......g

A kiadmanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,s.k. a

maésolat hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.5.9. Kiadmanyozasi jogkorok

Kiadmanyozasi, aldirasi jog

intézményvezetd
lintézményvezetd
Tagoévooda -vezetd

helyettes
intézményvezetd

helyettes

Altalanos
Gazdasagi és
iszemélyligyi

Munkaltatéi aldirassal ellatott dokumentumok (pl.
ki és belépd iratok, kinevezésmodositasok,
athelyezés stb.)

Személy- és bériigyi egyé€b iratok (pl. addigazolas
M30, j6vedelemigazolasok stb.)

Gazdaségi tigyekben a kiils6 partnerekkel torténd
levelezés, nyilatkozattétel, kivéve a szerz6déskotés.
A tagintézményekben dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése.

Székhely/tagovodai munkarend

Kilép6 dolgozok tartozas elszamolasaival
kapcsolatos iratok

Ovodai felvétel, 4tvétel

Felvétel elutasitasardl sz616 hatarozat
Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos igazoléso
Torzskényv
Csoportnaplé/felvételi napld

>

P

[l Bl Eal E

abdly altal szdmara el6irt feladat- és hataskoreibél

el -
- )
| % | B
> 9 =
2 2 3
) ) B é & g =8 ‘:9
Feladat- és hatasko 38 & w9 2
- 0 NP [
8 g 22 >
g8 28 | 953 S
= 8 8 £ 5 g
=S j2 el k34 O
23 5 = Sg= e
< < 28 | OEZ =
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, % X
végrehajtasanak ellendrzése.
A pedagodgiai feladatok szakszerli végrehajtdsanak % X
ellendrzése.
Tagdvoda-vezetdk szakmai ellenbrzése és értékelése X
Tagovoda-vezetdk taniigyigazgatdsi feladatellatdsanak X
ellenbrzése és értékelése
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa. X X
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Egészséges munkavégzés targyi feltételeinek biztositasa

A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése,
értékelése.

Az 4llami, nemzeti és Ovodai iinnepekrél valo
megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatok irdnyitdsa

KIR adatszolgéltatassal kapcsolatos intézményi feladatok
elvégzése.

KIR Kozzétételi lista

KIR adatszolgaltatassal kapcsolatos tagévodai feladatok
elvégzése.

Tantigyi nyilvantartasok szakszer( vezetése

A nevel6-oktatd ~munka operativ  irdnyitasaval
kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilonosen
e A  pedagbgusok  helyettesitési  rendjének
megszervezeése, eseti helyettesek kijel6lése

e Az ligyeleti rend megszervezése
e A pedagégus munkabol vald tdvolm
jelzése esetén torténd intézkedés.

belsé ellenérzés rendjében meghat
szerinti feladatok ellatasa

e Ovodiba jarasi kotel

e A tagdvodai
szervezése

nevelésben részt vev gyerm
feladatai.

online pedagoglal ev_ enyseg feladatainak iranyitasa.

Koznev. tv. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek intézményi szintli
nyilvantartisa

A pedagdgus mindsités és pedagdgiai szakmai ellen6rzés
megszervezése €s lebonyolitasa.

Tagoévodai 6nértékelések megszervezése, irdnyitisa

A tagévoda-vezetSk €s tagévodak pedagdgiai szakmai
ellendrzésére késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak
nyomon kovetése

Tagdvodai sziiléi szervezettel torteno egyiittmiikodés.

Pénziigyi kifizetést igényld dokumentumok
jogszeriiségének, szabalyszerliségének ellendrzése

31




Az intézmény nyilvantartdsi rendszerének szakszer( X
vezetése.
Koltségvetés tervezetének elokészitése, Osszedllitasa. X

3.6. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett hataskoroket ruhazhat 4t az
intézményvezeto-helyettesekre és a tagbvoda-vezetdkre.

3.6.1. Altalinos intézményvezets- helyettes

Az intézményvezetd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

3.6.1.1. Altalanos intézményvezeté- helyettes feladatai

Intézményi szinten szervezi és dokumentalja az értekezlets
Intézményi és tagdvodai palyazatok elkészitésében/ koordi
Intézményvezetdi megbizas alapjan képviseli az intézmé

El6késziti a normati
Koordindlja a gye S i asat, Osszeallitja az adatszolgéltatasokat.
panaszkezelési dokumentaciot.

J avaslatot tesz kitiinte
S koordindlja

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére,

az atruhdzott hataskérben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt. ‘
Kiadmdnyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.6.1.2. Az altalanos intézményvezeté- helyettes feladat- és hataskorében eljarva
felelds:
o az altala adott informaciok, adatok helyességéért,
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J a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapd adatok el6irasszerti, az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,

° a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,
. a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,
o a hataridok betartasaért

3.7. Szakmai intézményvezeto — helyettes

Az intézményvezetd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.

o Elokésziti a tagovoda-vezetdk bevonasaval az intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eloirt szabalyzatokat.
° El6késziti az intézmény éves munkatervét és beszamolojat.

o A tagdvoda-vezetdk bevonasaval elGsegiti a pedagdgiai pro ram minél hatékonyabb
megvalodsitasat.

o Intézményvezet6i megbizas alapjan képviseli az intézményt

[ ]

[ J

o

[ ]

eljérésaiban

o at.

o Kezeli és feliigyeli az Oktatasi Hivatal 4 i tAmogatd rendszert.

o Ellatja és ellenérzi a mindsitésre tort; latos feladatok, nyomon
koveti a delegaltak kijelolését.

o Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvan

o Kapcsolat tart a POK-kal, "

. Nyomon koveti a

tanfeliigyeleti ellendérzések

e amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a bels6 ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére,

az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet$ megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.7.1. Szakmai intézményvezet6é — helyettes feladat- és hatiskiorében eljarva felelés
° az altala adott informécidk, adatok helyességéért,
° a bizalmas ¢és titkos informéciok, elektronikus vagy papir alapu adatok elbirasszerti, az

adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért,
33



a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért,

a feladatok ellatasa soran és kozremiik6doként végzett munka pontos ellatasaért,
a hatarid6ék betartasaért,

a KIR naprakész vezetéséért

3.8. Gazdasagi és személyiigyi intézményvezeti-helyettes

Az intézményvezetd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kitelezettsége van.

o Elékésziti az intézmény gazdalkodasi folyamataira vonatkozd jogszabélyban el6irt
szabalyzatokat. '

o Intézményvezet6i megbizés alapjan képviseli az intézményt.

o Irdnyitja, dontésre elokésziti a gazdalkodasi folyamatokat (gazdasagilag hatékony beszerzés,
prioritasok felallitdsa, kornyezetbarat technologiak el6térbe helyezése).

o Irényitja a koltségvetés tervezését.

o Nyomon koveti a koltségvetés felhasznélasat.
o Ellen6rzi a munkaid6é nyilvantartasokat, tavollétjelen adsagfelhasznalasok
nyilvantartasat.

El6késziti az intézményi szerzodéseket.
Irdnyitja a selejtezés, leltarozas megszervezésé
Ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos al
Ellen6rzi a munkaltatéi dokumentumokat (ki
Elokésziti a megbizasi szerzodéseket,
Ellen6rzi a szamlazasi feladatokat

Részletes feladatait a munkakéri leirés hatérozz i

e amunkakdri leirasaban
a bels6 ellendrzések ta

° a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eléirasszert, az
adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért;

° a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

. a feladatok ellatdsa sordn és kozremiik6doként végzett munka pontos ellatdsaért;

e ahatdriddk betartdsaért.

o az intézményi szamviteli rendért.

° a KIRA adatszolgaltatas hitelességéért

3.9. Tagévoda-vezetok

A tagévoda-vezetdk a Zugléi Egyesitett Ovoda vezetésének felelés tagjai, akik munkéjukat a
munkakéri leirds alapjan az intézmény vezetdjének és helyetteseinek kozvetlen iranyitasa alatt
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végzik. Az intézményvezetd felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettségiik
van.

3.9.1. A tagovoda-vezetok feladatai
o Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagovoda alkalmazotti kozosségét.

. A ZEO pedagogiai programjénak és a helyi nevelési gyakorlatnak a figyelembevételével
tervezi, irdnyitja, ellen6rzi, értékeli a tagdvoda pedagdgiai munkajat.

. Tagdvodai szinten szervezi €s ellenérzi a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitését és végrehajtasat.

o A koltségvetés tervezéshez adatszolgaltatas nytjt és elkésziti a tagévoda szakmai fejlesztési
tervét. /

. Iranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a téritési dijak
jogszabalyban/helyi rendeletben/utasitasban foglalt rendelkezéseinek b :

o Eszszertien, takarékosan gazdalkodik rendelkezésre bocséjtott kol

o Az intézményvezetbvel torténd egyeztetés alapjan me
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

o Irdnyitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.
. Megszervezi a bels6 tovabbképzéseket, megter
szakmai mithelyek miik6dését.

. El6késziti, lebonyolitja a tagdvodai értekezlet
]
o Kialakitja, koordindlja, ellenérzi a t:
munkarendjét.

Spviseli az intézményt.
abbképzésének nyilvantartdsat, javaslatot tesz a

Intézkedik asi feladatok jelzésérdl, nyomon kévetésérol.

Intézkedik az 6n rtékelési feladatok végrehajtasarol.

Jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartds az altalanos intézményvezeté-helyettessel
az infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabbéa az értekezleten vald
részvétel megszervezése, a részneveldtestillet dontését igazolo jegyzO6konyv tovabbitdsa az altalanos
vezetd helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikddés tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és
munkacsoportok iranyitasa.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

o abelso ellenérzések tapasztalataira,

o

[ ]

. ,

° Gondoskodik a HAC P rendszer mukodteteserol
®

[ ]

[ ]
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e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

e az atruhdzott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.9.2. A tagévoda-vezetok feladat- és hataskorében eljarva felelos
o A taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért.
o Adatszolgaltatasi kotelezettség betartasaért.
o A hiteles adatszolgaltatasért.
o A ZEO miikédésére vonatkoz6 szabélyzatok, utasitasok betartdsaért; betartatasaért.
° Az 6voda kulcsaiért és a bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sség i
o Jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfelels szabalyok

3.93. A tagovoda-vezetok ellenorzési feladatai

Ellen6rzi az intézményi szabélyzatokkt
megfeleld munkavégzést.
° Ellenérzi a HACCP eldirasoknak megfeleld m

: munkakozOsségvezetdt  valaszt, akit az
ési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas

tevekenysegenek J
1ntezmenyvezeto b1

3.10.1. Szakmai munkakozosség vezeté feladatai:

akoz0Osség, 6nallo, felelds vezetése,

° a Pedagodgiai Program és az éves munkaterv alapjdn a munkakozosség éves tervének
osszeallitasa, t

a munkak$z6sség miikodési tervének elkészitése,

a miik6déshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 6sszehivéasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az j modszerek, eszk6z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek k6zzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valo részvétel,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa,

é © © ©o o © o o
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° irasos elemzés, értékelés készitése a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén,
javaslatok megfogalmazasa a tovabbfejlesztéshez,

. a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, Snképzésének segitése,

részvétel a kibOvitett intézményvezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
) adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltat6 intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkata

szamara.
3.10.2. Szakmai munkakozosség vezeto joga
o szakmai kérdésekben, véleményezési jogot gyakorol

szabdlyzat, beiskoldzasi terv),
szakmai kérdésekben javaslattételi jog ;

Feleléssége kiterjed a megbizasban taldlhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o a munkakﬁ% og ¢ves munkajarol szold irasbeli értékelés elkészitésére, melyben kiemelt
figyelmet fordit az erosségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetisége felé, €s
az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.11. Bels6 Ellenérzési Csoport
A munkacsoport tagjait a tagévoda-vezetd bizza meg a munka irdnyitasira, koordinaldsira, a

feladatok ellatasara. A csoporttagok megbizdsa egy évre szdl, melynek tényét a tagdvoda éves
munkaterve régziti. A megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.
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Kivalasztds szempontjai:
° min6ség iranti elkotelezettség jellemzi,

) mérési-értékelési tapasztalatok,

o IKT kompetenciék,

o jartassag pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben

F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

3.11.1. A belsé ellendrzési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belsd
elvaras:
° a jogszabalyok, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése,
hataridok betartasa,
fejlesztd, segitd szemlélet érvényesitése.

3.11.2. A belsé ellenérzési csoport vezetdjére atruhazo
az 1ntezkede51 tervek Vegrehajtasanak nyornon kovetese

3.11.3. A belsé ellenérzési csoport vez
° a belso ellendrzésben valo részvétel.

oﬁak 1étszamat a Koznev. tv. 1. és 2. szamG melléklete alapjan kell

meghatdrozni.
A foglalkoztatottak délyezett 1étszdma az adott nevelési évre sz6l6 Budapest F6varos XIV.
Keriilet Zuglé Onkorméanyzata KépviselO-testillete 6nkorményzati hatdrozatdban kerdil
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.évi XXXIII térvényt
és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol kell alkalmazni.

Intézményi alkalmazottak:

° intézményvezeto,

° altalanos intézményvezetd-helyettes,

o szakmai intézményvezet6-helyettes,

° gazdasagi és személyligyi intézményvezeto-helyettes,
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tagovoda-vezetdk,

6vodapedagdgusok,

6vodapszicholdgusok,

gyogypedagogusok,

dajkak,

pedagogiai asszisztensek,

gyogypedagogiai asszisztensek,

ovodatitkarok, ligyintézok,

informatikus,

egyéb kisegit6 alkalmazottak (konyhai dolgozo, kertész, takarito).

emélyi nyilvantartas a
is rogzitése keriil. A
a sajat tagovodajara

A dolgozék személyi anyaga az intézmény Igazgatésagan talalhatd. A
székhely és a tagdévodék Toérzskonyvében, valamint a KIRA program
Torzskonyvet minden tagévoda-vezetd Onallo felel6sséggel
vonatkozdan. A KIRA program csak az Igazgatdsagon hozzaférhet

3.12.1. A munkakoriokhoz tartozo feladat - és hataskorok -

ak médjat, a
(14sd:2.szamu.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok g
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az éltaldnos munkakori leirdsok tartal
fiiggelék). i
A helyettesités rendjét a vezetd6 munkakorokr

munkakori leirasok tartalmazzak.

munkakorok esetében a

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

o a munkahely (feladatell& munkakdr, munkavégzés helyének
megnevezEsét,

a munkaid6, munk

munkakdri  keriilhetnek  4taddsra hatdrozott, vagy hatarozatlan idére
(intézkedésre jogosult, s ai munkakozOsségvezetd, Onértékelési csoportvezetd/tag, mentor,
munkavédelmi képviseld,egyéb a szervezet mitkodésének megfelelden pl. cukorbeteg gyermek
ellatasa stb.)

3.13. Az évodatitkar(ok) gazdalkodasi feladatai

Igazgatdésagi ovodatitkar/iigyintézé feladata:

. a beszerzési elOiranyzat felhaszndlasat rendszeresen egyezteti a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsaval,
o a tagévoddk online megrendeléseihez az el6készitési feladatok (igények felmérése,

piackutatas, beszerzési forrasok felkutatasa, beszallito kivalasztas), a megrendelési folyamatok
(megrendelés  elkészités, elkiildés), és az utankovetési feladatok (szamla kontrollalasa,
teljesitésigazolas meglétének ellendrzése) elvégzése,
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° az atvett pénzeszkozoket és pélyazaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten kezeli, a
vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodé eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltirozas és
selejtezés lebonyolitadsaban,

° analitikus szdmlamaésolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznéldsu normativ el6iranyzatok felhasznalasarol,

o nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati uton
elnyert pénzek elszamolasat,

° a személy1 juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o a be- és kiléptetési feladatokat elvégzi — kinevezések, besorolasok, megsziintets
dokumentumok,

° elkésziti az atsorolasokat, kinevezésmoddositasokat,

o naprakészen nyilvantartja a személyiigyi anyagokat,

° fogadja a tagintézményi hibabejelentéseket és folyamatos dokum

o iktatja az Igazgatésag kimend postajat,

ellendrzi és utalasra eldkésziti a cafetéria és banki koltség

Tagintézményi 6vodatitkarok feladatai:

. részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltarozasi :
° a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok,:anyagok, ko
folydirat stb. beszerzéseit kezdeményezi az Igazgat;

o a személyi hasznalatba kiadott leltari t
° megéllapitja és nyilvantartast vezet

érvényes el6irasok alapjan,

o elkésziti a személyre sz016 é

e naprakészen kezeli

megrendelés, visszatérités, webes be ok nyomon kévetése, felszolitas),
o  vezeti a dolgozoknak jul di nyilvantart4sat.

®

[ ]

o szakm

o neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,
©

[ 4

[ ]

egy¢b alkalmazo
gyermekek koz
sziiléi kozosség.

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabéalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti k6z6sség.
Ezen beliil:

° a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi  intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezo,
nevel6 és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

o a szakmai munkakozosség,
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. a nevelémunkat kozvetleniil segiték dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok
kozossége,

. sziildi kozosség

Az intézmény szervezeti egységei egymassal a jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerint tartjak a
kapcsolatot.

3.14.1.1. A kapcesolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,
férumok,
rendezvények,
nyilt napok,
fogadoorak,
elektronikus levelezélista,
digitalis platformok.

Ezen forumok el6re tervezheté idépontjat az intézményi éves. munkaterve tartalmazza. Az
intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl irdsbeli t4j
modon) értesiti az érintetteket.

3.15. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben

3.15.1. Alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozOsséget .
javaslattételi, véleményezési egyete

Részvételi jog illeti meg az.
amelyekre meghivot kap

korldjanak mérlegelnie kell.
lanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
értésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel

A dontési jog a rendelkez zemély, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorloja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti.jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezével koz6lni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzék.

3.15.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbdzé
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya,
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hogy kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4ltal
delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.16. A neveloétestiilet

3.16.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben
(6vodapedagogus, 6vodapszichologus, gyégypedagégus), valamint a: felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben lkoztatottak kozossége
alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jo

Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Osszesen napi két ora 4tfedési id6vel. A
személyi feltételek hianya miatt, a 326/2013. ( 3/B. § (5) pontja alapjan, a
gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munk akorben foglalkoztatott
személy is ellathatja reggel 8 ora el6tt és a déluta

3.16.2.

A neveldtesti

.elfogadasa,
az SZMSZ és hazirend elfogadésa,
a hazirend elfogadésa
a nevelési catervének elfogadasa,

atfogo értékelesek és beszamolok elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelotestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
° a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
° a vezetd helyettes megbizdsakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméban.
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A szobeli véleménynyilvanitas formadi:

. szakmai konzultacio,

. értekezlet,

o egyeb megbeszélések.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

o fel évente torténd beszamolok, ;

. a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.16.3. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézm dnyeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamin lkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelStes
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 3 napon beliil kell 6sszehivni

yezést elfogadja e.
aval kapcsolatos

tovabbképzési program,

az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé elemzés, beszdmold, intézkedési terv

elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a
nevelOtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadja/elektronikus Gton megkiildi a
nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az altaldnos intézményvezetd-helyettes 1atja el. A

jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt. A nevel6testiilet akkor
hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
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Dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli sz6t6bbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti, szakalkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévOk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

jegyz8konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvez
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a nap
a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

3.16.5. A nevelétestiilet feladatkd
ellitasaval megbizott beszamolasar

Az intézmény a koznevelési torvény és a
figyelembevételével szabélyozza
a feladatok ellatasaval megbizott be

irdsos beszamoldk). A nevelOtestiilet az
yéb, a neveldtestiilet jogkérébe tartozd feladatok
yzhat:létre. A megbizast az mtezmenyvezet a feladat

a nevelési évben mukc'ido szakmai

3.16.5.1. A neyelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek Atruhizisira az aldbbi
szakmai szervezetekre ru
° intézményi sza

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabélyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozban, hogy mely - témaban, - milyen idStartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett munk4jarol
irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelbtestiilet részére, a megallapodasi
jegyzokonyv elbirasa szerinti idépontban és médon. A jegyzokonyvet és az irasos tajékoztatast az
irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasardl a nevel6testiilet
nyilt szavazissal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott jogkor feladatai az éves
munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszamoloban keriilnek
megfogalmazésra.
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3.16.5.2. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorldi: az évodapedagégusok
intézményi szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai intézményi szakmai munkak$zosséget hozhatnak létre (maximum 10).
A munkakozosség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjat munkak6zosség vezetd irdnyitja.

A szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét. Munkajukat intézményi szinten a szakmai vezet6-helyettes iranyitja.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segito és az egyéb foglalkoztatott dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6é ki n véleményezési ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak:
ovodatitkar/tigyintézo,
dajka,

pedagoégiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
konyhai dolgozo,

kertész,

takarito.

rolja. Munkdjat a tagévoda-
betartaséval, a mindenkor hatalyos
apjan végzi. Kozvetlen felettese a
tagovoda-vezeto.

3.18. Az intézményi

° a pedagdgiai programot,

o a tovabbképzési programot,

. a nevelés — oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

° szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét,
o a vezetOi palyazat szakmai programjat.

A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

° az 6vodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
o a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz,
° a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,
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o a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

° a pedagogusok szakmai munkéjanak tAmogatasahoz,

° a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkako6z6sség feladatai a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

. a munkako6zosség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

o modszerek, eljardsok megvaldsitasanak, értékelésének segitése, kozzététele a
testiiletben, t

) modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

) a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j médszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa,

o a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbkép, irdnyitésa, a

megjelend uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

. a gyakornok pedagégusok munkéje’mak témogatésa,

A tagévodaval vald. olattartds rendjét az éves munkaterv tartalmazza, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Szitkség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - telefonon, emailen t&rténd
megbeszélés/tajékoztatas.

Az vezetdi értekezletek, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézmény koordinalt, egységes
feladatellatasat biztositjak. A székhelyre, illetve a tagévodakra vonatkozo sajatos feladatok
megbeszélése az aktualitasnak megfelelden torténik.

A tagévodék rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden tagévoda eredményeir6l és f6 problémadirdl beszamol az
intézményvezetd, igy a nevelotestiilet tagjai folyamatosan tdjékoztatva vannak a masik tagévodaban
folyé munkardl.

3.19.2. Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal kiteles figyelembe venni:
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. az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetSi jogkorében eljarva a székhelyet és a
tagintézményeket, illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

° az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a székhely
és a tagintézményekben az nevel6- oktato munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfeleléen folyhasson.

A székhely és a tagdvoda-vezetd koteles minden intézményvezetéi jogkorrel kapesolatos eseményt,
kortilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetOnek, vagy az altalanos intézményvezetd -
helyettesnek.

3.19.3. A tagovodak nevelétestiiletének jogositvanyai:
helyi nevelési gyakorlat elfogadasa,
javaslattétel a szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkdzok tervezesehez
javaslattétel a beruhazasi, fejlesztési elképzelések sszeallitasaho
tagovodai munkét atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
tagévodai éves szakmai munkaterv elfogadasa,
tagdvodai beiskolazasi tervezet elfogadasa,
a tagbvodavezet6i palyazat szakmai véleményezése,
a tagovoda képviseletében eljard pedagdgus kivalaszta
6nalléan hozhat dontést azokban az iigyekbe

ezetl egységét
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3.194. A tagévodak pedage
nevelGtestiileti értekezletek,

hospitalés,

megbeszélés,

3.20. A ellendrzésének rendje

3.20.1. A belsé ellenérzés célja

A bels6d ellenérzes z gfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysiginak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre 4116 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve béviteni.

3.20.2. A belsé ellenorzés szervezése
A bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézményvezetd és a tagdvodak
vezeti a felelosek.

A pedagobgiai munka éves ellendrzési iitemtervét a tagévoda-vezetk és az intézményi szakmai
munkak6z0sség vezetdk javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
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Az ellen6rzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellenOrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az intézményvezetd, a tagovoda-vezeto az intézményi
szakmai munkak6z0sség vezetd és a sziiléi szervezet.

Az ellenOrzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezet6 a tagdvoda-vezetOk bevonasaval minden évben valamennyi pedagdgus, neveld
— oktaté munkat segit6 és egyéb foglalkoztatott munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg len6rzés éltalanosithato
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.20.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
biztositsa az intézmény felelc’Ss Vezeté’)i sz'

Alapelvei:

objektivitas, -
folyamatossag,

tervszeriiség,

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
humanus megkézelités, kdlcsonds bizalom,
Onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.

3.204. Az ellenérzést végzok kore:
intézményvezeto,
intézményvezetd helyettesek,
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° tagovoda-vezetok,
o munkak$zosség -vezetok.

3.20.5. Belso ellendrzési szabalyzat
3.20.5.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.

3.20.5.2.  Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen ta
és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

o a nyilvantartdsok és okmanyok alapja
leird, probaszerii €s mintavételes,
. kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon ‘alag
kisérlet és mintavétel,

o egyéb ellendrzési modsz
mélyinterju stb.).

3.20.5.3.

-adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
atasi miikodési feladatok végrehajtasat, illetve azok

célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalat: airanyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.20.5.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld
(horizontélis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.20.5.3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kovetkez6 esedékes ellenbrzést
megel6zden vagy annak keretében.
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3.20.54. Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabéalyozottsagaért és hatékony
miik6déséért az intézményvezetd felelds.

A belsé ellenérzés fobb teriiletei:

a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése,

munkafolyamatba épitett bels6 ellen6rzés,

a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének e

O O O e

3.20.5.4.1. A vezetii belso ellendrzés

A vezetdk irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel le
. az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti
adatszolgéltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eset
felhasznalasa, y'
° a feladatok teljesitésér6l, az intézkedések v
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamolta
o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljab

3.20.5.4.2.

Az intézmény vezetdi kotelese
amelynek soran megfelelé mt

idében észrevehetok, felmérhetdk és

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tgyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen elézetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidanyossagok megsziintetésérol.
A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.20.5.5.2. Az intézményvezetd és a tagovoda-vezetik egyéb ellendrzési

feladatai:
° figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozd teriileten foglalkoztatottak eleget
tesznek-e az eldirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd
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szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban  elirt
kotelezettségeiknek,

. a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol.

3.20.5.5.3. Az intézményvezeto-helyettesek ellendrzési feladatai:

o a szakmai-pedagdgiai tevékenység,

o az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozésban foglaltak
betartdsara,

. az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

e hiteles adatszolgéaltatas,

. hatarid betartasa,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi munka,

o a munkafegyelem, az intézményi tulajdont karosit6 esemén

3.21. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézmén
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljarés 1épései:
L lépés: Intézményvezet6i értekezlet 6sszehivas
Tartalma: tdjékoztatas az aktualis j Jarvanyugyl
Felelos. 1ntezmenyvezeto

Formaja. online
Elkésziilt dokumentum: felje

III.  lépés:
Felelds: intézményvezetd :
Résztvevék: székh oda sziil6i szervezetének vezetodi, illetve a tagovoda-vezetd (k)
Hatiridé: a vezetdi értekezlet napja

Formaja: online platformokon (levelezélista, weblap stb.)

1V,  lépés: Fenntarté tajékoztatiasa
Felelos: intézményvezet6

Hataridé: a vezetdi értekezlet napja
Formaja: irasos tajékoztato

V. lépés: A szakalkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé
eljarasrend feladatairél

Felel6s: a tagévoda-vezetk

Formaja: online, telefon,

Hatiridé: a vezetdi értekezlet utani nap
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A nevelbtestiilet a jarvanyligyi készenlét idején - az Ovoddban hasznalt online alkalmazés
segitségével gyakorolja véleményez0, javaslattevd €s dontési jogkorét.

4. Az odvoda koznevelési intézményként valé miitkodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikédés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az intézmény hétfétol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik 6:30 6ratol — 17:30 oraig.
Az intézmény vezetGjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltéré idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora esetén) is. Az eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abb esetben, ha a nemzeti
innepek vagy veszélyhelyzet miatt, az altaldénos munkarend, a {ineti napok rendje is
eltéréen alakul.
A Zugléi Egyesitett Ovoda egész evben folyamatosan nyitva tat
gyermeklétszamtol fiiggden, az éves munkatervben rogzite

altalanos intézményvezetd-helyettes késziti el.
Az 6vodai nevelési év rendjét az intézményi
rendjében hatarozzuk meg

e anevelés nélkiili munkanapo
e 3 sziinetek idGtartamat,

e anemzeti és dvodai {inne

e az elbre tervezhetd

[

a zarva

Az ligyele

, lat]a el. Ebben az 1doszakban a gyermekek fogadasa illetve a
sziilének val6 atadésa leti szobaban (j6 id0 esetén, az udvaron) torténik.

Személyi feltételek a miatt, a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) pontja alapjan, a
gyermekek feliigyeletét nevelG-oktaté munkat kodzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy is ellathatja reggel 8 ora el6tt €s a délutani idészakban.

egy vagy két Ovodapedag

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 drdra érkezd alkalmazott nyitja és délutdn a
munkarend szerint 18 ordig beosztott dolgozo zdrja.

A személyre szOl6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentdlasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miik6dés rendjének valtoztatasardl a sziiléket szoban és irasban is
tajékoztatjuk

Felel6s: tagdvodavezetdk.
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4.1.2. A vezetdk intézményben/tagévodaban val6é benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben val tartézkoddsanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Beosztas Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetd Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelden.
Heti munkaideje: 40 ora.
Altalanos intézményvezetd -helyettes Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelden.
Heti munkaideje:40 6ra
Szakmai intézményvezet6-helyettes Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelGen.

Heti munkaideje:40 6ra

Gazdasagi €s személyligyi vezetd-helyettes

Tagbvoda-vezetd

Rendelkezési id6: hétfotol -csiitortokig 8,00 — 1
Fogadodra: el6zetes idépont egyeztetéssel

Az intézmény vezetOségének egy vezetd eles rendelkezési idGben az
Igazgatdsagon tartdzkodni. N

A székhely és a tagévodavezetokne

Az intézményvezetdt sza
intézményvezetd-hel

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az altalanos intézményvezetd helyettes latja el. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a
fenntart6 az intézményvezeté munkakéri leirdsdban meghatarozott.

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetS-helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan az alabbi sorrendben torténik.
L. szakmai intézményvezetd-helyettes

2. gazdasagi és személyligyi intézményvezetd-helyettes

frasban adott megbizas hidnyéban az intézményvezetd helyettesitésérdl a szakmai intézményvezets-
helyettes jogosult intézkedni. Egyiittes hidnyzdsuk esetén a gazdasagi és személyiigyi
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intézményvezetd-helyettes gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntarté az intézményvezetd
munkakori leirdsaban meghatarozott.

Az intézményvezetd tartés tivolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tart6s tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozd megbizas a
fenntart6 4ltal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A székhely és a tagdvoda-vezet$ akadalyoztatasa, varatlan tavolléte, tovabba tartds tavolléte miatt a
sziikséges vezetdi intézkedéseket — aldirdsi jogkor nélkiil - az intézményvezetd altal irasban
megbizott intézkedésre jogosult latja el a székhely és a tagdvoda mikodésével kapcsolatos és
azonnali dontést igényld ligyekben.

A székhely és a tagdvoda-vezetd, illetve az intézkedésre jogosult helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zOkken6mentes
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg.

) a helyettes csak olyan tigyekben jérhat el,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran .t
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly,
rendelkezéseiben a kizardlag a tagévoda-vezetd j

szolgéalati iddével rendelkez6
miikddésével, a gyermekek bi

7z éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
orak, gyermekek értékelése, értekezletek stb.) a pedagbgus a

legkes 6bb az adott:
helyettesitésrdl inté
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt. ;

A pedag6gus munkaidébeosztasat a tagévoda-vezetdjének elGzetes engedélyével cserélheti csak el.

4.14.1. Jarvanyiigyi helyzet idején a benntartézkodas szabalyai
Az intézmény épiileteiben csak azok a munkatarsak tartozkodhatnak, akik az
intézményvezetd/tagdvoda-vezetd altal beosztasra keriiltek. A munkarendet az intézményvezets/

tagévoda-vezetd késziti el.

4.1.5. A vezetlk és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartis formai, rendje
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A sziil6k a Kdznev. tv.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziiléi  szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilékkel torténé kapcsolattartdst a jogszabélyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tdl a hézirend is tartalmazza.

Az intézményi szintli sziil6i szervezet elnékével az intézményvezetd, a székhely és a tagintézmény
sziil6i szervezet elnokével a székhely és a tagintézményvezetd, csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviselbivel az dvodapedagdgus tart kapesolatot.

agy a sziiloi szervezet
tjanak targyaldsahoz,
tszére véleményezési,

Az intézményvezetd a sziil6i szervezet képviselbinek értekezletet hiv os
elnokét/képvisel6jét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon n
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i
tanacskozdi jogot biztosit.

4.1.6. A sziil6i szervez

Képviseli a sz
érvényesitéséhez.

° figyelemmel k1ser1 a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

. képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivén, a kérést az
intézményvezetéhoz kell cimezni,

° a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztet6 késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

o a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 iigyek -
targyalasanal, a meghivésrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megaéllapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érint6 informacidkrél
a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a tag6vodédk helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza a tagdvodak mik6dését.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

3 a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasdban,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetok és a sziil6i szervezet k6zotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban,
a gyermekek adatainak nyilvantartasa,

a pedagogiai program, az SZMSZ, és a hazirend nyilvanossagaval
a sziiloket anyagilag is érintd Ugyekben (pl. a sziiksége:
kapcsolatosan),
o anem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozo programok dsszeghat

csolatosan,
azati  felszerelésekkel

a mindenkit érintd informacidkrél.
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére t6

4.1.7. A sziil6i szervezet v
° a hatéskorébe utalt jogkore
beliil gyakorolja, F
o megadja a donté
sziikséges tajékoztatas

gy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
orlasaval,

: » ny mikodését,

o tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

4.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A kapcsolat tartalma: A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo
feladatellatas alapja a fenntartd és az egészségiigyi szolgéltatd altal megk6tott megallapodas
tartalma. felkérésre szakértoként kézremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb
iskola-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiik6dve
végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.
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Kapcsolattarté: intézményvezetd/tagovoda-vezetd

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek pedagégus feliigyeletérdl, a
gyermekek vizsgalatokra val6 elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasardl.

A Kkapcesolat formaja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalds kezelésre, részvétel a szakmai és
miikodési dokumentumok elkészitésében, egyiittmikodés az 1 tipusi diabéteszes, cukorbeteg
gyermekek, az allergids gyermekek, valamint a tartés gydgykezelés alatt alldé gyermekek
szakorvosaval, a fogorvosokkal valé kapcsolattartds nevelési évenként a feladatra sz616
megéllapodas tartalma a jogszabélyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa szerint.
Gyakorisag: nevelési évenként

4.2.2. Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
A kapcsolat tartalma:
o a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszuntetese ,
. esélyegyenldség biztositasa,
° a szocialis segitd tevékenységének biztositasa,
o prevencio.
Kapcsolattarté: intézményvezet6/tagovoda-vezetd
A kapcsolat formaja, lehetséges médja:
esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken val
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
esetben, amikor a gyermekkoz6sség védelme mlatt ez
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont értesitése
sziikségesnek latja, illetve, ha azt jogszabalyi
o amennyiben tovabbi intézkedésre van

kozott milyen intézkedést tegyen,

. esetmegbeszélés - az inté

Az évodai szocidlis segitéi munka a Kozpont altal nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv
jellegli segit6 tevékenysé

Feladata:
a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdzremiikddés,
szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben valo kzremiikodés,
prevencio,
gyermekvédelmi jelz6rendszer mikddtetése,
segitségadas életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz,
a vesz€lyeztetettségrol szol6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszer( eljarasi szabalyok betartdsaval,
° vonatkozd jogszabalyok kozos értelmezése.
Az egyiittmiikodés formdi: egyeztetés, konzultacio, tanacsadas, sziildi/nevelbtestiileti ertekezletek
team munka, esetmegbeszélés, tréning, nyomon kovetés, visszacsatolas, informaciok kozzététele.
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A szocidlis segitd intézményben vald tartozkodéasanak, elérhetdségének, fogaddordjanak helye és
id6épontja a tagévoda hirdet6tablajan megtalalhato.

Kapcsolattarté: intézményvezeté/tagovoda-vezetd

Gyakorisdg: az adott nevelési évre sz616 munkaterv alapjan folyamatos

4.2.3. Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont zugléi iskolai

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitisa a sziilok felé, szakmai el6addsokon val6d részvétel,
egylittm{ikodési megallapodas alapjan pedagdgiai asszisztens képzés szakmai gyakorlati
helyszinének biztositasa, vezetok k6zotti csapatépitd tréning
Kapcsolattarté: az intézményvezetd/ tagévoda-vezetd

A Kkapcsolat formaja: k6lcs6nds latogatas, szakmai férum, rendezvén
elégedettségmérés, pedagogiai asszisztens tanulok mentoralasa
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkaterv alapjan

valé részvétel, iskolai

4.24. Fovarosi Pedagoégiai Szakszolgalat

A Kkapcsolat tartalma: biztositja az intézményben az alapfeladat ell 6zremik6do
logopédust, utazé gyogypedagdgust, fejlesztd pedago tr 4

szakszolgalati ellatasat:
SNI gyermekek specialis vizsgalata, ellé
beiskolazas segitése,
héroméves gyermekek kotelezd logopédi
nyelvi fejlettség sziirése,
csoportos és egyéni fejle
tanacsadas nevelési kérdése

tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, team

munka, , fogadodra, irasbeli értékelés, szakért6i

a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bdlcsdéde-6voda dtmenet megkonnyitése,
o boélcsdédei-6vodai felvételek koordinalasa,
° a gyermekek egészséges taplalkozdsanak biztositdsa, az egészségfejlesztési program

megvalésitasa taplalékallergias, diabéteszes gyermekek specidlis étkeztetésének biztositasa (Tihany,
Malyva, Mdkavar, Jatékszin Tagovodakban).

Kapcsolattarté: intézményvezetd/tagovoda-vezeto.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai el6adasokon vald részvétel, egyeztetés,
HACCP ellenérzés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkaterv alapjan

4.2.6. Fenntarto

58



A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikSdtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

az intézmény miikddésével, milkddtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatdsa,

az intézmény alapdokumentumok/kérelmek beterjesztése,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével 5sszefiiggt feladatok ellatasa,
adatszolgaltatasok,

beszamol6 az intézmény szakmai munkéjanak eredményességérdl, a szakmai munka
értékelése.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

A kapcsolattartas formdja: vezetéi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
innepségeken val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamold, el6terjesztések/kérelmek benyujtasa, online platform
Gyakorisag: folyamatos

4.2.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmé
A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok,
lebonyolitasa.
latogatasa, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: intézményvezetd/tagbvoda-veze
4.2.8. Zugléi Német Onkormanyzat

A kapcsolat tartalma: német ne
kultura dpolasa, anyanyelv haszn,

a tagovoda-vezetdje
lyban foglalt véleményezési, egyetértési jog

t- s vallasoktatist megszervezésére az 6vodai foglalkozasoktol
t figyelembe véve 15-17 6ra kozott biztositunk lehetdséget.
¢ meghatarozott keretek kozott

Gyakorlsag adott nevelési
4.2.10. Az Ok _}f_’fasi Hivatallal

A Kkapcsolat tartalma:

° Minésitésekkel kapesolatos eljarasok lebonyolitasa.
. Onértékelési és tanfeliigyeleti ellenbrzések lebonyolitasa.
° Kézoktatasi Informacios Rendszer kezelése.

Kapcsolattartas formdja: online adatszolgéltatas, kérelmek, irasbeli megkeresés
Kapesolattarté: intézményvezeté/ szakmai vezeté-helyettes/ tagévoda-vezeték
Gyakorisaga: hataridok betartasaval folyamatos

4.2.11. Pedagégiai Oktatasi Kozpont
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A Kkapcsolat tartalma: a pedagdgus életpdlya modell végrehajtasahoz kapcsolédd operativ
feladatok ellatdsa, a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bOvitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités igénybevétele. A POK éves munkatervének, tovabbképzési
tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o Szaktanacsadas

. POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

Kapcsolattarté: intézményvezetd/tagévoda-vezetd, szakmai munkakozosségvezetd

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsaddéi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idSpontokban és gyakorisaggal

4.2.12. Az élelmezést ellaté szolgaltatoval valé kapcesolattart
A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészséges taplalkozasanak biztosita az egeszsegfejlesztem
program megvalositdsa, taplalékallergids, diabéteszes gye '
biztositasa, HACCP el6irasok betartasa
Kapcsolattartas formdja: egylittmikodes, tajékoztatds
Kapcsolattarté: intézményvezetd/tagévoda-vezetd
Gyakorisaga: folyamatos

4.3. Belépés és benntartézkodas az intéz

majd el kell kisérni a kere
A fenntart6i, szakértdi, .
intézményvezetd/tagove
Az 6vodai

los vagy szakmai szervek képviseldit az

a sziilok - kivételével - az

az energiaval €s a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balésetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka és egeszségvédelmi szabalyokat betartani.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy¢b iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabbé a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyoményapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelos.

Az tunnepek lebonyolitasa lehet zartkérli (csak a gyermekek és az intézményi alkalmazottak
részvételével) valamint nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.

Az tinnepek iddpontjardl az elsd sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport
faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az intézmény honlapjara fel kell tenni.

5.1. A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi tagévoda megiinnepel az
intézményben:

sziiletésnapok,

1956-0s Forradalom €s Szabadsadgharc Emléknapja,
Mikulas,

Karacsony,

Farsang,

Marcius 15-¢,

jeles napok,

Husvét,

anyak napja,

gyereknap,

bucsu az 6vodatol, évzaro.

B

A felnott kozosség hagyomanyal:
szakmai napok,
rendezvények, versenyek;
hézi bemutatok/hospi

o & & & o o o W

hatéarid6 meg]elolesevel)
o a rendezvén 16 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése,
o alkalomhoz 1t6zkodés - egységes arculat tiikrézése (sportrendezvényeken forma p6lo;
farsangkor jelmez hasznalata)

5.3. Lobogézas szabilyai
. A 132/2000 (VII.14.) korméanyrendelet ertelmeben A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve
kell tartani.’

. A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szdméra a megfeleld méretli z4szI6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
o A zasz16 allanddé mindségének megtartasardl a székhely és a tagdvodavezetd gondoskodik.
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6.  Intézményi védo, 6vo eloirasok az intézmény biztonsagos mitkodését
garantalé szabalyok

6.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellaitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat a foglalkozasokkal
egyiitt jardé veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvar, mosdd, kirdndulas, séta, kozlekedés, rendezvény stb.)
a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek téjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos évodapedagdgus felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban folyamatosan dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabéalyok az intézményben vald tartézkodas ideje €s a pedagdgiai
program megvaldsitasdhoz kapcsolédd kiilsé programok alatt a n Svodas  testvérekre is
vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.
Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabv ak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt ﬁg%lelmeztetest
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betarta
Az intézmény bejdratai a gyermekek biztonsaga érdeké

felszerelve. A kaput és az ajtét minden esetben be kell ¢su
menjen ki az épiiletbol.

Ovodéba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrdl,
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstélaz i
6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn

szerszém csak a

yermekekre veszélyes eszkéiz

aljzatok vakdugo6zasaval, il a héalézat megfelelo védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
o hogy a J§t glalkozasi eszkozok véasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékek keriiljenek beszerzésre,

° hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyosséagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

° a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi képviseld feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

° évente az intézmény egész teriilete felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.
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6.3. Az évodai alkalmazottak felelossége:

o mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

. a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
o a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szlird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba,

° a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak,

o javaslatot tegyenek az épiilet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

o munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,

o veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.,
o felhivni a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,
o az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

6.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendel
A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezésére, nyilvantartisara vonatkozd eldir
tartalmazza ,
Az elektronikus uton kit6lt6tt, kinyomtatott, hitelesi
sziil6, egy példanyat a fenntartd részére ke
irattardban kell megOrizni.

6.4.1. Intézményvezetd feladatal

i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
vetden a megel6zésrol, arrdl, hogy a megtortént balesethez

setet az intézmény fenntartdjanak,
. gondoskodik a* baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol,

6.4.2. Az 6vodapedagogus feladatai:

. a balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagogus
feladata, tovabbé gondoskodik a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol,

. a balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt/ tagovoda-vezetot,

° amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor elszor értesiteni kell az orvost, vagy a
mentéket, ezzel egyidejiileg a sziiloket is,

° légzésleallas esetén az ujraélesztést a mentdk Gtmutatdsa alapjan azonnal meg kell kezdeni,
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o az 6vodapedagdégus nem viheti orvoshoz a sériilt gyermeket (pl.: anafilaxids sokk), ilyen
esetben azonnal hivni kell 2a mentéket,

° kézremiiksdik a baleset kivizsgalasaban,
° részt vesz a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében,
o a gyermekbalesetet kovetden intézkedést javasol a megelézésre, az intézményvezetd

megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Sulyos balesetek esetén:

o a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a vezetd helyettesitési rendjének megfeleld vezetdnek, gondoskodik a balesetet
jelentésérol.

6.4.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

o az 6vodapedagdgus utasitdsanak megfeleldéen kozremiikodik
ellatasaban,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

L]
testi épségére,
o a vesz€ly forrast jelentd munkahelyiiket mindi
o a munkaba jarashoz vagy a munkave
munkaltaté engedélyével viheti be.

6.5. Nevelési idében szervezett intézmény
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vod:
kirandulas, séta,

szinhaz, mizeum, klalhtas 1
sport programok,
iskolalatogatas,
tabotoztatas,
testvérovoda latog
Az éves tervezett 6vo

gatas

il6ket téjékoztatni kell.

”nyilatkoznak, hogy hozzajirulnak ahhoz, hogy
gramokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell

Az 6vodapedagiégusok fel :
° az ovodan k1vu11 ogramokrol egy héttel a program megvalésitisa el6tt a csoport
falivjsagjan tajék j sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, az
utvonalrdl, a kozlek zkOzrol,

° a székhely vagy tagévoda-vezetdt elbzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevé gyermekek neve, létszama, a kisérok neve (6vodai
alkalmazottak és sziilok), 1étszdma, id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulds és vérhatd érkezés)
kitSltésével irasban,

. az dvodapedagdgusoknak az indulas eldtt és a helyszinen is ismertetni kell a gyermekekkel
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a killonbdzd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhat6 magatartdsformédkat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban is
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a székhely vagy a tagévodavezetd irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
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o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisér6 - de minimum 2 £6.

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 16 felntt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az o6vodapedagogus kotelessége indulds elott és megérkezéskor is a létszam, ellendrzése.
Amennyiben bérelt autébusszal utaznak annak ellen6rzése, hogy nem maradt gyermek fenn a
jarmiivon.

6.6. A sziildi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

. a szl oOnkéntes elhatirozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem ter
feliigyeletérdl,
o a vezetd és a szolgaltatist nyjtd kozotti egylittmiikddé

felelésség a gyermek

6.7. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szaba

. Az intézmény valamennyi alkalmazottja’.n : 6 ssagi  orvosi
igazolassal kell rendelkeznie. | ~ :
. A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa mi
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohany:
. Az intézményen belill és az intézmé
fogyasztasa tilos! »
. A kozétkeztetés, a higiénés.helyzet egészséges
kialakitdsa €s gyakorlati megvalésita :
o A nyari taborozas alatt a szaba
(XII. 27.) BM rendelet
alapjéan.

o A jarvanyiig

codés szabalyainak betartdsa a 46/2001.
as alapvet6 szabalyairdl szolo jogszabaly

olytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és
yezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a székhely és a
tagévodavezetd, jovahagyasa utin lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az Ovodai
korbélyegz0), és a hataskort gyakorl6 alairasa.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

6.9. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét
idején

A Hazirend 2. szami fiiggelékében szabalyozva
7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

7.1. Rendkiviili esemény
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Az intézmény miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka menetét akadalyozza, illetve az 6voddba jaré gyerekek és
dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti (pl.:
természeti katasztréfa, tliz, robbanas, jarvanyiigyi készenlét).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, tavollétiik esetén a megbizott személy.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
° a fenntartot,

tliz esetén a tiizoltdsagot,

bombariadd esetén a rend6rséget,
személyi sériilés esetén a mentOket,
egyéb esetekben az intézményvezeté dontése alapjan kell elja

elhagyniuk.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlel
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

7.2. Tizvédelmi eldirasok

A tlizvédelemre vonatkozd elbirasokat, az
tartalmazza. Az abban foglaltak betartidsa minde

7.3. Bombariadé esetén szii
51t helyettese intézkednek. Amennyiben az

sttese, illetve a leghosszabb szolgilati idével
tésrdl és a kilirités megszervezésérol, majd a

Bombariad6 esetén az in
intézményvezetd nem t
rendelkez6 6vodap
vezetd értesitésérol. <.
Els6dlegesen az emberi éle
rendOrséget tzkedd az

ell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
les a fenntartot is tdjékoztatni.

kat végzd 6vodapedagdgus a felelds.

ellenérzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl a
asa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

k megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
égliket, €letiiket nem veszélyeztetik.

, ideiglenes elhelyezése a szomszédos tagdévodaban torténik.

tagévoda-ve
A rendbrség és a tlizszer
mindaddig, amig testi é
A gyermekek bizton:

8. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zéarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a
sziilok és az alkalmazotti k6zosség tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény miik6dési rendjére vonatkozo szabalyozast jelen SZMSZ és az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint a bejaratok 5 méteres kdrzetében TILOS a dohényzas!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat.
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit
(pl. régi ovisok taldlkozédsa), az a székhely és a tagévoda vezet6jétol irasban kell kérvényeznie, a
haszndlat céljanak és idopontjdnak megjelSlésével, melyr6l az intézmény vezetdjét tajékoztatni
sziikséges. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili haszndlatat indokolt esetben a
székhely és a tagdévoda vezetdje irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelel6en lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:

a k6z0s tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét €s tisztasagat megbrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6doé tarsadalmi

9.  Nyilatkozat tomegtijékoztat6 szervek

. az intézményt érinté kérdésekben
intézményvezetd vagy az éltala esetenként meg
J a kozolt adatok szakszerliségéért és

nyilatkozo felel

. a nyilatkozatok megtételek
valamint az intézmény jé hirnevére

s kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
gében zavart az intezmenynek anyagi vagy

° nem adhaté nyilatko

alapjan a hltoktatas megsze
A hitoktatds nem. zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. A hitoktatot az egyhdz, a
s feltételeket. intézmény biztositja.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.

11. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakodrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

° szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
o a kabitoszer fogyasztas kéaros hatasaival,
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o az internet veszélyeivel €s egy¢éb,

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartisba vette
[K6znev.tv. 9/A. § (1) bek.].

12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a  hivatali  titok megtartdsa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkak&re
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatisi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté
felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak -mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény
a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titok:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kap

nnyi dolgozdja koteles

énylinkben vagyonnyilatkozat —
k6zszolgalatban 4all6 személy:

valamennyi oldalan
uton is kit6lthetd

osztalya 6rzi
o az intézmé yvezet”-« elyettesek, tagbvoda-vezetdk vagyonnyilatkozatinak tarolasaért az

intézmény vezetdj

13.3. A vagyonnyilatkozat 6rzésére vonatkozé tovabbi szabalyok

A vagyonnyilatkozat-tétel jogszabalyban rogzitett formai kovetelményeinek betartasaval elkészitett
intézményvezetd — helyettesi vagyonnyilatkozat a Zugléi Egyesitett Ovoda 1144 Budapest, Fiiredi
park 6-8. épiilet tiizbiztos helyiségében keriil megbérzésre.

A vagyonnyilatkozatra vonatkozé jogszabalyban rogzitett kotelezettségek betartdsaért (atadas,
nyilvantartas, az abban foglalt személyes adatok védelme) intézményi szinten az intézményvezeto,
az intézményvezetdre vonatkozoan a Budapest — Zuglé Polgarmesteri Hivatal megbizott dolgozdja
felel.

13.4. Vagyonnyilatkozat itadas, nyilvantartas elirasai

Nyilvantartasi lista:
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iktatoszam,
kételezett neve,
sziiletési helye,
anyja neve,
sziiletési hely,
sziiletési id6,
lakcim,
nyilvantartési szam.

Atadais:
. 2 példany kotelezett 30 nappal a beadasi hatarid6 el6tt (janius 30. ),
2-2 példany kotelezett hozzatartozdja,

1 példany utmutato,

1 példany tajékoztatd a fenntartotol, intézményvezetorol,
2 példéany atvételi elismervény.

13.5. Vagyon vizsgilatra vonatkozé szabalyok
o az Orzésért felelés a nyilatkozattételre kote
kezdeményezése elbtt, '
o a meghallgatas az érdekképviselet jelenlétében
. a meghallgatast kovetden (az 6rzésé
megkiildi a Kotelezett és a vele egy haztartasb.

Az intézmény jeélenleg: nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt
formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
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o a vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirozési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd, helyi szinten a székhely- és a
tagdvoda-vezetd felel, a hitelesitésrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irényitdsi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
o az oktober 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA)
o az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja paplr
hitelesitésére és tarolasara a fenti eljarasrend vonatkozik,
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

kovetkeztetés.
) Kiil«'inleges adat

_vagy formaban rogzitett informdacié vagy ismeret, fiiggetleniil
5 vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatdskorre,
tésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
atfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a
tt szerz6désekre vonatkoz6 adat.

illetékességre, szervezeti fe
értékelésére, a birtokolt
gazdalkodasra, a megko

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.

Erkeztet: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, bels® cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus ton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignal6: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az lgyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzé: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet, iigyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gy(ijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adato!

gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyok‘ ;‘

nyﬂvanossagra hozas; vagy torles illetoleg sériilés vagy a

hozzéaférés, megvaltoztatas,
megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor,
miikodésével, illetdleg személy tevékenysé

amely valamely szerv
yen anyagon, alakban,
kivéve a megjelentetés

Iratkezel6: Az a személy, aki : al fog ik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat
Az iratkezelés elektroniki

niil ugyan azt az eredmenyt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatéra.

Minden faj Inak har

° név,
° kiterjesztés,
° hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):
® létrehozas datuma,

° utols6é moédositas datuma,
° utolsé hozzaférés datuma,
° rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatit ki kell nyomtatni, el
kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivilni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni!
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni az e-mail
feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” sz6veggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésér6l lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A KIRA és KIR rendszerekben keletkezett iratok a KIRA és KIR rendszereken beliil kertilnek
létrehozasra. Az ilyen moédon létrejétt iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabélyzatnak
megfelelden meg kell 6rizni.

A Multischool4 rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra. Az ilyen
modon 1étrejott iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra torténik.
A KIRA, KIR ¢és Multischool4 programok rendelkeznek o
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsag
visszaallithaté. A funkciéval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeres
kell masolni, és az Igazgatosag/tagdvoda pdncél. ¢

ntéskori allapot
B adathordozéra

A szamitogépes alkalmazasok altalanos fizem
Budapest Fovaros XIV. Keriilet Polgarmesteri

Ennek sorén:
° Fogadja az alkalmazasp
problémak mindsitésérdl, szam
° Az egyes alkalmaz
rendszeres mentésérdl, a
napot megel6zé 3.

feladatoknak megfelelo cé
o a tagovodék vez
kialakitasaért, '
o az Iratkezelési’ Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért,  sziikkség esetén a  szabalyzat  modositdsanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzo, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

° egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

vel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek

A KIRA, KIR és Multischool4 programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentdlni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat a
tagovodak vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az intézményvezetd allitja
Ossze. A jogosultsdgok beallitdsa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kdvetben a
rendszergazda feladata.
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A szamitogépes alkalmazisok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer (KIRA):

Hozzdférési jogosultsaga van: az Igazgatosdg munkatdrsainak.

b) Kéznevelési Informdcios Rendszer (KIR):

Hozzdférési jogosultsiga van: az intézményvezetonek, az intézményvezetio-helyettesnek az
Igazgatosdgi dvodatitkdrnak és a tagovoda-vezetdknek.
<) Multischoold:

Hozzdférési jogosultsdga van: a tagovoddknak.

tot és a torvények altal
okra a biztonsaggal
Itsagok ‘pdaitélését a

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes
meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes:
kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A hozzafere51 jo
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve meg
rendszergazdénak el kell Végeznie Az alkalmazés

sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedés
az alabbiak figyelembevételével:
o a szamitogépes (informatikai) alkalmazas
[ ]

. el kell késziteni az ellené
tarolni,
e meg kell hatarozni

hivatalosan keletkezett d

er eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

. az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitistechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

° az informatikai rendszer hasznélatdra vonatkoz6 biztonsagi el6irdsok betartdsat ellendrizni
kell,

. javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)

védeni kell.
A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von maga
utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzat tartalmazza.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
A miikédés alapdokumentumai:
) Alapité Okirat.
. Pedagogiai Program.
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
o Hazirend.
° Eves munkaterv és az ahhoz kapcsol6d6 beszamo]

A miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos
feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanosséagra hozni.

° 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési

kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy

fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi

és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megéllapitasait

és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazo —
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vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellenérzés megdallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

° 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

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

o az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyerm

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az intézményvezetd &
jei allapotnak megfelelen oktober 15-ig tovabbitja a
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelm '
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
formaban.

Téjékoztatas a mitkodési alapdokumentumo

Tajékoztatas a Pedagogiai Prog

A sziilok barmely sziil6i értekezle
6vodapedagdgusoktol.
[ ]
feltehet az intézmén etdj
ad. Ennek pontos 1d<‘§f ntja a

ket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
intézési hataridon beliil (15 nap) érdemi valaszt

A hazirendet beiratkozaskor, vagy tartalmanak érdemi valtoztatasakor online modon a
sziiloknek atadjuk (a sziil6 az atvételt alairasaval igazolja).

. A gyermekek beiratkozasakor megtartott elsé sziildi értekezleten a tagbvoda-vezetd a
hazirendrdl részletes tajékoztatast tart.

o Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a tagévoda-vezet6 a hazuend 6 tartalmi
elemeir6l tajékoztatast ad.

o A hézirend tartalmérdl szdbeli tdjékoztatas kérhetd a tagévoda vezetdjétol, melyre elbre
egyeztetett idopontban 15 napon beliil szoban nyujt tajékoztatast.

. A hézirend tartalmér6l irasbeli tdjékoztatas kérhet6. A kérelmet a tagbvoda vezetdjének

cimezve kell benyujtani, melyre 15 napon beliil a tagévoda vezetdje irdsban valaszol.

Tajékoztatas az Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatrol
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o Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit
° Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell

o Az SZMSZ tartalmardl szobeli tdjékoztatds kérheté a tagévoda vezet6jétol, melyre elére
egyeztetett iddpontban 15 napon beliil sz6ban nyujt tijékoztatast.
o Az SZMSZ tartalmarol irdsbeli tdjékoztatds kérhetd. A kérelmet a tagévoda vezet6jének

cimezve kell benyujtani, melyre 15 napon beliil a tagbvoda vezetdje irasban valaszol.
[ ]

17. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatdlybalépése

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhat6sagi szempontok figye
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményez

A moédositas indoka lehet:

o jogszabalyvaltozas,

o alapit6 okirat tartalmanak valtozasa,
o tulszabélyozott rendszer,

o hidnyosan szabalyozott rendszer,

o hibas illetékesség, hataskor kijelslés.
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ZARADEK

Készitette: .. (CE@Q/K
N

1ntezmeny ezeto

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

Ph.

A sziil6i képviselet, az intézmény SzMSz-ének elfogadasdhoz jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossdginak biztositdsa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak keze’lé‘sével kapcsolatban) a
véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. értelmében a Sziil6i szervezet véleményezési jogat a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositasaval gyakoro a. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. ~

Kelt: 2022, ...0% .ccovievennn. h6 . Al... napjan

....... MC[UL«V

 Asziili sz¢gvgzet elnoke

k elfogadasahoz Jogszabalyban meghatérozott
men eze§1 jogat korlatozas nélkiil, a
orolta. A’ dokumentummal kapcsolatban

A Kézalkalmazotti Tandcs az intézmény SzM 7-6
kérdések rendelkezéséhez (munkakori leiraso
jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositasaval gya
ellenvetést nem fogalmazott me .

A Ko6zalkalmazotti T?ﬁacs elndke

.85 bek alapjan a helyi 6nkormanyzat szervezeti és mukode31
ak megfeleloen Jogszabalyban meghatarozott kerdesek

Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az
aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
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.............

—
)(\A\w*;X U\( ...................... édovvl A p st

nevel6testiilet képviseldje nevel6testiilet képviseldje

5*5 ks Srvsdot s, Aol

neveldtestiilet Qépviseléje neveldtestiilet képviselje

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

Az intézmény felelos vezetijeként nyilatkozom, hogy
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezésélne
tobbletkoltséget nem terhel.

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

Mellékletek: ~ 3
munkakéri lefrasok
\ kozérdekii adatok megigrg@résére iranyul6 kérelmek intézésének szabélyzata
iabétesze ffgyerme ek 6vodaban trténd specidlis ellatasanak eljarasrendje

2. szama melléklet::
3. szamu melléklet:

2. szamu: Diétas éte pcsolatos szabalyok
3. szamu: Feladatterv anaﬁquiés sokk esetén allergias gyermeknél

.......... ﬁ&) Sy

Farkas Tibor/]
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A Zuglsi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mikodeési
Szabdlyzatinak,

1. szdmii melléRlete

ZUGLOT a@vmmrr & mm

Altalinos munkakori leirdsok




Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Munkavallal6
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus
Beosztas megnevezése: altalanos intézményvezetd-helyette
Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Furedl
Heti munkaid6: 40 éra/hét '
Neveléssel-oktatassal lek6tott id6: - ;
Munkaid6 beosztés: Az rendelkezési  idejének
megfelelden. '
Helyettesités:

Kotelessé, ;ekf

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrd 62.§ (1) bekezdésének eldirdsai

A pedagbgus mindsités kovetelmeny ‘TEn
megfeleld munkavégzés.

Betartja az intézmény etikai kodexé ogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,

Tevékenységek

dokumentélja az értekezleteket

sz intézményi  szintG  bels  tovadbbképzések, szakmai
endezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
vesz a tagbvoda-vezetdk ellenérzésében és értékelésében.
yitja és koordinélja az 6vodapszicholdgusok, gyogypedagdgusok munkajat.
“Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélatokkal és az EGYMI munkatérsaival.
‘Ellendrzi a tagdvodak taniigyigazgatasi dokumentumait.
Koordinalja az allaspalyazatok kozzétételét.
El6késziti a normativa adatszolgaltatast.
Koordinélja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, osszedllitja az adatszolgaltatast.
Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.
Szakmai és jogi allasfoglalasok megkérése.
Javaslatot tesz Kkitiintetésre/elismerésre. ElOkésziti a Kkitlintetésre/elismerésre
felterjesztés dokumentumait.
o Elokésziti, koordinalja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.




e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik — az infokommunikacids eszkozok
segitségével — a nevelGtestilleti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

e FElvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatoi jogkdr gyakorldja szamara
meghatéroz. ‘

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat betartja.

o Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az intézményvezetSnek.

e Munkakoéri feladatait hataridére elvégzi.

o Teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

o Betartja a vezet6i utasitasokat.

e Felelds az 4ltala adott informéciok, adatok helyességéért, a Imas#és titkos
informécidk, elektronikus vagy papir alapt adatok eléirdsszer -adatvédelmi
szabélyoknak megfelel6 kezeléséért. e

o Felelos - a feladatok ellatdsa sordn és kozremiikodoként is --a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos és humanus iigykezelésért és do tésekért.

Kapcsolatok

e A vezetdi testiilet tagjaként aktivan részt vesza
szerint térekszik a pedagogiai célok megvaldsitaséra.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitsséra a tagovoda-vezetdkkel, vezetd
tarsaival.

o A munkatérsakkal udvarias, segitéké

Megbecsiili kollégai munkajat.

i

Munkafegyelemmel kapcsolatos elgirasok

Munkaideje kezdetén-pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkajat betegség-vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint iddben koteles jelezni az intézményvezet6nek.

Szabadsagkérelmét id6ben jelzi az intézményvezet6 felé.

Munkakoériilmények

Te ej‘xhaéinélat — a telefonok hasznalatardl rendelkezé belsé szabdlyzatban
Itaknak megfeleléen torténhet




Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Munkavillalé
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakér
Munkakoér megnevezése: ovodapedagogus
Beosztds megnevezése: szakmai intézményvezets-helye
Kozvetlen felettese: intézményvezetd ‘
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda I g ,;g atdsag
Cime: 1144 Budapest, Furedl ‘ 8
Heti munkaidd: 40 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott id6: -
Munkaidd beosztas: Az Igazgatésag rendelkezési  idejének
megfelelGen.
Helyettesités:

Kotelessé

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (1) bekezdésének eloirdsai

A pedagbégus mindsités kovetelmény rendsz bé’h megfogalmazott  kritériumoknak

megfelel6 munkavégzés.

Betartja az Intézmény etikai Kodexdben ””egfogalmazott - a munkavégzésre, a

kapcsolatokra, a titoktartisra vonatkoz tikai normakat.

evékenységek

Elokésziti a tagévoda-vezetdk bevondsival az intézmény szakmai miikodéséhez

vesz a tagévoda-vezetOk ellendérzésében és ertekeleseben
héazott hatdskdrben részt vesz a tagévoda-vezetok mindsitésében, tanfeliigyeleti
“eljarasaiban.
‘Nyomon koveti a Mesterprogramok megvalositasat, az éves beszamolokat.
Kezeli és felligyeli az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd
rendszert.
o FEllatja és ellenérzi a mindsitésre torténd jelentkezéssel kapcsolatos feladatokat,
nyomon koéveti a delegéltak kijel6lését.
Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.
Kapcsolatot tart a POK-kal, 6sszegylijti a szakmai szolgaltatasok, képzések igényét.
Nyomon koveti a tagovodakra vonatkozd vezetdi és intézményi Onértékelések és
tanfeliigyeleti ellen6rzések eredményeit az intézkedési tervek megvaldsitasat.
e Ellenorzi a tagévodak szakmai dokumentumait.
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Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

Koordinélja és ellen6rzi a taniigyigazgatasi feladatok elvégzését.

Javaslatot tesz kitlintetésre/elismerésre.

Elkésziti a kozzétételi listat.

Feliilvizsgélja a weblapra keriil6 informacidk tartalmat.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatéi jogkdr gyakorldja szamara
meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabélyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirdsokat betartja. :
Hidnyzésat, illetve munkéba 4llasat id6ben jelzi az intézményvezetdnel
Munkakdri feladatait hataridore elvégzi.
Teljesiti a tovabbképzési kitelezettségét
Betartja a vezetOi utasitasokat.

Feleloés az altala adott informaciok, adatok helyességéért zalmas és titkos
informécidk, elektronikus vagy papir alapi adatok elmrasszeru, az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6 kezeléséért. -
Felelos a feladatok ellatdsa soran és kozremiiksd6ként a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos és humanus iigykezel&sért és dontésekért.

Felelds a KIR naprakész vezetéséért. /

Kapcsolato "

A vezet0i testiilet tagjaként aktivan résztves: zetOi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai célok m. gV sitsara.

Térekszik a legjobb munkakapcsola kialakitéséra a tagovoda-vezetokkel, vezetd
tarsaival.
A munkatarsakkal udvarias,segit
Megbecsiili kollégai munk;

z magatartast tanusit.

Munkafegyelemmel kapcsolatos elirasok

Munkaideje kezdeteén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munk4 '
tegség vagy egy€b ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
jgzitettek szerint id6ben koteles jelezni az intézményvezetonek.
mét idében jelzi az intézményvezets felé.

Munkakériilmények

sznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezé bels6 szabalyzatban
altaknak megfelelden torténhet




Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltatd megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaéltat6 cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavéllal6 neve: |
Munkakér
Munkak6r megnevezése: személyligyi és gazdasagi vezetGhelyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd ‘
Munkavégzés é
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazg
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Heti munkaids: 40 éra/hét
Munkaidé beosztas: a ZEO Igazgatdssg mur ]
Helyettesités: az intézményvezet i ir4sos elrendelése
alapjan :
Kotelességek

Betartja az intézmény etikai kédexében megfogalmazott - munkavegzesre akapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

o Figyelemmel kiséri a Zugl6i Egyes%‘ﬁe i
mukodeset szukseg eseten megtesm

szabalyzatokat.
Intézményvezeté')i megbi

ervem ellenérzi, lebonyolitja, irdnyitja a napi folyamatokat.
e A tagévoddk online megrendeléseihez irdnyitja és ellenérzi az el6készitési
‘feladatokat (igények felmérése, piackutatss, beszerzési forrasok felkutatdsa,
beszallitd kivalasztds), a megrendelési folyamatokat (megrendelés el6készités,
elkiildés), és az utankovetési feladatokat (szdmla kontrollaldsa, teljesitésigazolas
meglétének ellendrzése).

Nyilvéntartja a hataridoket, kotelezettségeket.

Elokésziti az intézményi szerz6déseket.

Iranyitja a selejtezés, leltarozas megszervezését.

Ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos 4ltalanos feladatok megvalodsitasat.
Ellendrzi a munkaltatéi dokumentumokat (ki/beléptetések, jubileumi jutalom stb.)
El8késziti a megbizasi szerzddéseket, a keresetkiegészitések elrendelését.
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Ellendrzi a szamlazasi feladatokat.
Elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a munkaltatdi jogkér gyakorldja szaméra
meghatéroz.

Kiilonleges felelossége

az altala adott inform4aciok, adatok helyességéért,
a szakmai megalapozottsagért,

a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papiralapi adatok elbirasszert,
az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezelésért,

az informatikai védelmi beallitdsok alkalmazdsaért, az informatikai b1ztonsag1
elouasok betartasaert :

ZEO-ra kiterjesztett, 1lletve a ZEO hatalyos utasitasainak,
betartasaért, végrehajtasaért,

a tliz és munkavédelmi elbirasok betartasaért,

a feladatok ellatasa soran végzett munka pontos ellatasért,
a hataridok betartasaért,

az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerel
a rabizott leltari anyagok, eszk6z6k megdvasaért.

endeltetésszerﬁ hasznalataért,

Kapcsolatok:.

to1 értékezleteken, legjobb tudasa
azdasagi hatékonysag Osszhangjanak

A vezetbi testiilet tagjaként aktivan részt vesz
szerint torekszik a pedagégiai célok és
megvaldsitasara. ;
Torekszik a legjobb munkakapcsola;
tarsaival. ,
A munkatarsakkal udvarias, s
Megbecsiili kollégai munkajat.

itasara a tagovoda-vezetokkel, vezetd

ygltokeszwmagatartast tangsit.

Munkafe “’elemmel kapcsolatos elmrasok

ben jelzi az Intézményvezetd felé.

Munkakériilmények

lefo\: aszndlat — a telefonok haszndlatérél rendelkezd belsd szabélyzatban

fog laltaknak megfelelSen torténhet



Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltato cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:
Munkakér
Munkak&r megnevezése: dvodapedagogus
Beosztds megnevezése: tagbvoda-vezetd
Kozvetlen felettese: | intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugl6i
Cime: 114. Budapest .................
Heti munkaid6: 40 o6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lek6tott ido: 8/10/12 éra/h
Munkaidd beosztas: A tagévoda munkarendje szerint
Helyettesités: i ’, enyvezeto altal 1rasban elrendelt

£

zményvezetovel torténd egyeztetés alapjan megteremtl a gyermekek
\l4tashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

° " Iranyitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

e ‘Megszervezi a belsd tovabbképzéseket, megteremti és timogatja a tagévodan beliil
miik6dé szakmai miihelyek mikodését.

e El6késziti, lebonyolitja a tagdvodai értekezleteket, helyi dontéseket.

e Keresi és kihasznalja a pedagdgiai palyazati lehetoségeket.

e Ellitia a minGsitéssel, tanfeliigyelettel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
tagovodai feladatokat.

e Egyittm{ikodik a tagévoda Sziildi Szervezetével.

e Vezeti az 6vodapedagdégusok tovabbképzésének nyilvantartasat, javaslatot tesz a
beiskoldzasi tervbe valé felvételre.




A tagdvoda vonatkozasaban részt vesz a munkaer6 kivalasztasaban, kezdeményezi a
sziikség szerinti felel0sségre vonast.

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre/jutalmazasra.

Tamogatja a palyakezdoket, az uj belépoket.

Megszervezi és nyomon koveti az egészségiigyi/alkalmassagi vizsgélatokat.
Megszervezi a belsé helyettesitéseket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.

A koltségvetés tervezéshez adatszolgaltatast nyujt és elkésziti a tagovoda szakmai
fejlesztési tervét.

Irdnyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatast, gondoskodik a téritési
dijak jogszabéalyban/helyi rendeletben/utasitisban foglalt rendelke seinek
betartasarol.
Eszszertien, takarékosan gazdalkodik a rendelkezésre bocséjtott koltségy
kerettel.
Kialakitja, koordindlja, ellenérzi a tagévodaban foglalkozta
feladatait, munkarendjét. :
Intézkedik a karbantartasi feladatok jelzésérol, nyomon kév
Gondoskodik a HACCP rendszer miikddtetésérol. ,
Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatm jngOI‘ gyakorl6ja szdmara
meghataroz.

. alkalmazottak

Kiilonleges felelss

Teljesiti a tovabbképzési kitelezettségét
Munkavégzése sordn a Jogszabalyban és az ‘intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat betartja.

Adatszolgaltatasok hitelesség
KIR naprakész vezetése.

Hianyzasat, illetve munkagba all 'sat id8ben jelzi az intézményvezetonek.

Leltari felel6 sseggel tartozik tagovoda berendezé51 targyaiért es eszkozeiért, a

ala észlelt szabdlytalansigokat.

Kapcsolatok

A vezet6i- és nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a vezetdi-, neveldi

-értekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagévodaban dolgozokkal, vezetd
tarsaival.

Beszamol a nevelGtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
Pedagégiai tevékenységével segiti az évoda és a csalad egyiittmiik6dését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, k6z6s programok)

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.




Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirdsok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni az intézményvezetdnek.
Szabadsagkérelmét idében jelzi a ZEO felé.

Munkakériilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarl rendelkezé belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen t6rténhet
Oltz6, zuhanyzé rendelkezésére all

10




Munkakoéri leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltato cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkor gyakorl6ja: intézményvezetd

Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:

Munkakér

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: tagévoda-vezetd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesnett
Cime: 114. Budapest, ....
Heti munkaid6: 40 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott id6: 24/26/32 6rathé
Munkaidd beosztas: A tagévoda munkarendje szerint
Helyettesités: A tag6évoda-vezetd 4ltal irasban elrendelt

ovodap_g!aﬂ_gogus

megfelel6 munkavégzés.

Betartja az intézmény etikai kodexébe;

o Felismeri, szikség esetén a Pedagdgiai Szakszolgalathoz irdnyitja az arra

l érvényesiti  a  tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
ilo bézosegek elfogadtatasat. Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a
ANy oS csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt.

Blztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlédéséhez.
‘Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai forumokon.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd kotelezé adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédésének nyomon
kovetése dokumentacio).

e Folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését és errdl irdsos feljegyzést készit.

e A sziilok tdjékoztatisara — a munkatervben foglaltaknak megfeleléen — sziil6i
értekezletet tart, fogad6orat kezdeményez €s nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak
megtartisdra.
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e Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasardl.

e Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kort
atadasarol.

e Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett iinnepek,
jeles napok, és a tagbvodai hagyomanyokhoz kapcsolédd — programok
megiinneplésének maodjat.

o FElvégzi az éves munkatervben szerepld névre sz616 feladatokat.

e Csoportjaban és az udvaron gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

o Az informéciokat id6ben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok,
javitaséra, potlasara, bovitésére.

° Elveg21 mlndazon feladatokat melyeket kozvetlen felettese szamara meghataroz

feladatok

o Eseti helyettesités (pedagdgus munkarend alapjéan irasos elren.

o Tervezés, 6nértékelés

e Nevelémunkara val6 felkésziilés (projekt, vazlat, eszk kés

o A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése (egy ejlettségi lapok, mérd-
értékeld lapok, egyéni fejlesztési tervek).

o Szervezés (kulturdlis és sportélet, iinnepek, csalddi programok, 6vodan kiviili
programok).

e Gyermekvédelmi feladatok, tovabbkepzese gylittmiikddés a szakszolgalatokkal.

o Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogad6éra).

o Ugyviteli tevékenységek, csoport-dokumentacio.

e Szakmai gytijtemények, dokumi tumok készitése, palyazatiras.

e A nevel6testiilet munkajaban. vald: észvétel (értekezlet, informécios nap, szakmai

miihely, munkakozosségi foglalkozas).
Felel6s rendszerrel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
e  (Gyakornok mentord j’dolgozd szakmai segitése.

Kiilonleges feleldssége

e Tovabbképzési kotelezettség teljesitése.
Munkave ‘ese sordn a jogszabdlyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt

letve munkaba allasat id6ben jelzi a tagévoda-vezetdnek.

L csoportjaban 1év6 berendezési targyak és eszk6zOk rendeltetésszerti

alataért és allagmegovasaért.

emélyes hasznalatra 4tadott informatikai eszk6zokért leltari felel6sséggel
tartozik (laptop, projektor).

e Hataridok, vezet6i utasitasok betartasa.

o A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érint§ informacidkat
meg6rzi, egyéb esetben a kbzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

e A tagdvoda-vezetOnek jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az altala
észlelt szabalytalansagokat.

o A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energidval.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.
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Kapcsolatok

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa
szerint térekszik a pedagogiai c€l megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséra valtotarsaval, a csoport dajkajaval
és a pedagdgiai asszisztenssel.

Beszdmol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.
Pedagodgiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i
értekezlet, fogadddra, nyilt nap, k6zds programok).

A gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatdrsakkal udvarias, segit6kész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirdsok

Munkaldeje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban
veszi fel a munkat.

Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda-vezeté vagy
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudJa m
id6ben koteles jelezni a tagovoda-vezetdnek. ‘

Munkakgriilmények

Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban e helyezett foglalkoza31 eszk6z6khoz.
Nagyobb értékii informatikai eszkdzoket az Gvodatitkartol veheti 4t atadés-atvétel
dokumentélasa mellett.
Telefonhasznédlat — a telefonok
foglaltaknak megfeleléen torténhet.
Olt6z6, zuhanyzé rendelkezésére 4ll.

_él’ rendelkezé bels6 szabalyzatban
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Munkakéri leiras

Munkaltaté6
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavaillalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:
Munkakor
Munkakér megnevezése: 6vodapszichologus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett
Cime: 114. Budapest, ............
Heti munkaido: 40 6ra/hét :
Neveléssel-oktatdssal. lekotott (kontakt) id6: heti 22
Neveléssel-oktatassal lek6tott ido: ora "
Neveléssel-oktatassal kapesolatos kozvetlen (k6tott)
id6: heti 10 6ra; kotetlen id6: heti 8 6ra
(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
62.§. 11(a) alapjén)
Munkaid6 beosztas: Az mtézmenyvezetovel torténd egyeztetéssel
Helyettesités: Az intézményvezetd rendelkezése szerint.

ségek

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (1) bekezdésének eldirdsai

A pedagdégus mindsités kovetelm y rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfelelé munkavégzés:
Betartja az intézmény etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozé — etikai normékat, valamint a Pszichologusok Etikai Kodexének

‘ 'tkezeleshez kapcsol6doé konzultacié tartasa
e az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz vald alkalmazkodas segitése
e ‘egyiittmitkdés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében
e specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése
e esetmegbeszélo csoportok tartdsa dvodapedagdgusoknak
e szakmai konzulticié tartasa intézményvezet6vel, tagovoda-vezetovel
Pszichoedukdicié tartasa a neveldtestiilet szimara:
e cléadasok
o tréningek
e egyéb pszichoedukacids alkalmak megszervezése
Sziilékonzulticiok tartisa:
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e ¢vodaval, a gyermek beilleszkedésével kapcsolatos kérdések
e nevelési tanacsadds
Pszichoedukacio tartasa sziiloknek:
o sziiléi férumok
o sziil6i értekezlet
e informacios anyagok készitése
Krizistanacsadas
e konzultacio varatlan, stlyos élethelyzetekben
o kapcsolatfelvétel 6vodapedagogussal, szocialis segitovel
o tovabb iranyitas szakellatast biztosité intézményhez
Megfigyelés végzése
e agyermekek csoportos megfigyelése
o chhez kapcsolddo pedagdgus/sziilokonzultacid
o sziikség esetén tovabb iranyitas
Sziirés végzése
e magatartasi, viselkedési és tanulési problémak eldsziirése
e javaslattétel a problémak tovabbi kezelésére, teraplas foglalkozésra iranyitas
Ovodapszicholégusi vélemény készitése
o iskolaérettségi és szakértdi bizottsagi és mas vlzsgalatokhoz
o véleményhez kapcsolotd pedagdgus,-€s sziild
Szakmai kapcsolattartas ‘
e dvodapszichologusi teamben vald részvétel
konzultacié koordinatorral Y
konzultacié tarsintézmények szakemberewel
részvétel szakmai esetkonferam:lan esetmegbeszéléseken

Tevékenység heti 8 6ra kitetlen idében

szakmai képzéseken, kon encidkon val6 részvétel
adminisztracio
gyakornok men
1j dolgoz6 sz

gitése

év végi statisztika, beszamolé készitése

Kiilonleges felel6ssége

végzése soran a jogszabdlyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt

eléirasokat betartja.

bbképzési kitelezettségét teljesiti.

Betartja a vezetdi utasitisokat.

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érinté informaciokat

megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

e A réabizott gyermekek testi, érzelmi, erk6lcsi épségének megbrzéséért felel.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o Megjelenik az eloirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

e Betartja a tiiz- és balesetvédelmi elbirasokat.

e A tagdvoda-vezetonek jelzi a munkateriiletén tortént meghibasodasokat, baleseti
veszélyforrasokat, az altala észlelt szabalytalansagokat.

Kapcsolatok
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Torekszik az egymaést segitd, legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a tagdvoda-
vezetdvel, a csoportos dvodapedagdgusokkal, segitd szakemberekkel

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megosztja a tovabbképzéseken szerzett informacidkat.

Pszicholdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziil6i
értekezlet, fogaddora)

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.
Hianyzasat, illetve munkaba torténd visszadllasat id6ben jelzi a munkavé
a tagévoda-vezetnek és a munkaltatonak (ZEO Igazgatésaga) is.
A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése elbtt az
intézményvezetdnél kérelmezi. .

Munkakériilmények

konzultaciés szoba (asztal, felnétt székek)
zarhat6 szekrény

szamitogép, internethasznalati lehetéség
telefon

irodaszerek, fénymasolasi lehetéség
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatdsi azonositoja.
Munkakor
Munkakoér megnevezése: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egye51tett
Cime: 114.. Budapest, ...........
Heti munkaidé: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott id6: Kozvetlen foglalkozas/ellatandd 6raszam: 20 6ra/hét
’ (csoportban valo, illetve egyéni fejlesztés)
Kottt idoben: admmlsztrz’icm vezetése, fogaddorak,

Munkaid6 beosztas:

Helyettesités:

tiét figyelembe véve egyéni fejlesztési tervet készit. A fejlesztésrol és az elért
.eredményekrd]l tijékoztatja a sziiléket, tanicsot ad az otthoni neveléshez,
Aejlesztéshez.

Az SNI gyermek fejlédését nyomon koveti, sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztés
mdédszerének megvaltoztatisara, az altala ellatott gyerekek kiegészitd vizsgalatara.
Sziikség esetén kapcsolatot tart egyéb szakemberekkel az SNI gyermek ellatésa
érdekében, segiti a szakértdi vélemények értelmezését.

Részt vesz az SNI gyermekeket érintd megbeszéléseken, fogadoorakon,
értekezleteken.

Az SNI gyermekekre vonatkozdan tanacsokkal, javaslatokkal segiti az
6vodapedagogusok, gyogypedagogiai asszisztensek szakmai munkajat.

Sziikség esetén az SNI gyermekekrdl pedagogiai véleményt ir.
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Felkérésre alkalmanként bemutaté orat tart, hospitéalasi lehetdséget biztosit a kollégéak
szamara.

Részt vesz a tagévoda nevel6testiileti értekezletén, felkérésre el6adast tart.

A sziilékkel partneri kapcsolatot alakit ki az SNI gyermekek ellatasa érdekében.
Rendszeresen fejleszti  szakmai tuddsat Onképzéssel, valamint szervezett
tovabbképzés, szakmai el6adasok, konferencidk alkalmaval.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese szamara meghatéaroz.

A neveléssel-oktatassal lekotott heti idokereten tiil, legfeljebb heti 4 6raban az alabbi

feladatok

Eseti helyettesités sziikség esetén (irdsos elrendelésre).
Fejlesztési tervek elkészitése a megadott hataridére.

A belivek, valamint a munkaidé nyilvantartas rendszeres pontos vezet
Kapcsolattartas a sziilokkel fogadddra keretében.
Szakmai gylijtemények, dokumentumok készitése, palyazatiras.
Részt vesz a ZEO gyogypedagogusi halozat értekezletei
k6z6s szakmai programokon, munkakozosségi foglalkozaso
Részt vesz a gyakornok mentordlasdban, ij munkatars sz
A nevelési év végén munkdjardl beszamolot, statisztik
fejlesztés dokumentumait (gyermekek jellemzése, beliv

Osszedllitja az egyéni
¢ lezérésa).

Kiilénleges felel6ssége
Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az’
el6irasokat betartja.
Tovabbképzési kotelezettségét teljesitis :
A gyermekek, a sziilok, munkatér, ak szemelylsegjogalt érintd informdcidkat
megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazottitorvényben foglaltak szerint jér el.
Nem €l vissza a gyermek és a s izalmaval.
A rébizott SNI gyermekek testi, érzelmi, erkdlesi épségének megbrzéséért felel.
Részt vesz az SNI gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
A tagbévoda-vezeton

zményi szabalyzatokban foglalt

elzi a munkateriiletén tortént meghibasodasokat, baleseti
Itala észlelt szabélytalansagokat.

balesetvédelmi eléirasokat.

dékgylijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energidval.

Oirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Betartja a tliz
A szelektiy

Kapcsolatok

To kszik az egymast segit, legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a tagévoda-
tovel a csoportos 6vodapedagégusokkal, a pedagogiai asszisztenssel, az utazo
gyogypedagogusokkal az SNI gyermeket ellato/fejlesztd szakemberekkel.

A gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitGkész magatartast

tandsit.
Beszamol a tovabbképzéseken szerzett informéacidkrol.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirdasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Hianyzasat, illetve munkéba torténd visszaallasat idében jelzi a munkavégzés helyén
a tagbvoda-vezetdnek és a munkaltatonak (ZEO Igazgatosaga).
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* A szabadsdgengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsig megkezdése elétt a
személyligyi €s gazdasagi vezetOhelyettesnél kérelmezi, a szabadsagot az
intézményvezetd engedélyezi.

Munkakériilmények

o Fejlesztd helyiség (szoba) biztositdsa a tagévodakban zarhaté kiilsn szekrénnyel.
Az SNI gyermek fejlesztéséhez hasznalt 6vodai fejlesztd eszkozok.
o Sziikség esetén atoltozési lehetdség biztositasa.
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltato cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavéllalé neve: |
Munkakéor
Munkakor megnevezése: igazgatdsagi dvodatitkar
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda Igazgatos
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi: parl
Heti munkaidé: 40 6ra/hét '
Munkaid6 beosztas: a ZEO Igazgatdsag munk ‘?endje szerint
Helyettesités: 1ntezmenyvezeto rendelkezese szerint
Kotelességek

Munkajat az intézmény szabdlyzatainak megfeleléen végzi.

Betartja az intézmény etikai kddexében megfogalmazott -

a titoktartasra vonatkoz6 — etikai normakat. :
Tevekenysege )

munkavégzésre, a kapcsolatokra,

e A Zugléi Egyesitett Ovoda kozal ?lma20tt1 dolgoz6i alloménydban a be- és
kiléptetéssel kapcsolatos :feladatok ‘ellatdisa — a kinevezések, besoroldsok,
megszunteto dokumentumok el6
Atsorolasok, kinevezésmodositasok elkészitése.

Havi tavolléti adatok régZi’tesev 1 a bérszamfejtés elokészitése.
Személyiigyi anyagok naprakész nyilvantartsa és folyamatos karbantartdsa.

A munkavallalok részére: munkaltatéi és jovedelemigazolasok kiallitasa.
Ugyfélfogadasi napo on fogadja és iktatja a tagévodak iratanyagait.
Az Igazgatosag né postajanak iktatasa, postazasra el6készitése.

A cafeteria és | I i koltseg kifizetések ellendrzése és utalasra elokészitése.

Az Intézmén jezetd munkdjanak szakmai segitése.

21 mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese szdmdara meghatéroz.
Kiilonleges feleldssége

avégzése soran a szakteriilete hatalyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a

Zugloi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
“utasitasaiban, szabalyzataiban foglalt eléirdsokat betartja, végrehajtja.

o Felelés az 4ltala adott informicidk, adatok helyességéért ¢és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy
papir alapi adatok eldirasszer(i, az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért.

o Az igénybe vett technikai eszktzoket, irodai felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznalja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszk6z6k megovasérol.

e Felelds az informatikai védelmi beallitdsok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi el6irasok betartasaért.

o KIRA és KIR jogosultsaggal rendelkezik.
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A feladatok ellatasa sordn pontos munkavégzés, a hataridSk betartésa.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségligyi alkalmassdgi vizsgalaton, annak lejarta elétt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkajaval osszeﬁlggo tigyekben a Magyar Allamkincstar
szdmfejtbivel, valamint a Zugléi Egyesitett Ovoda tagévodaival.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos tigyintézések soran

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tandisit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaldeje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotb '
veszi fel a munkat.
Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tivolmaradésat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében kételes Jelezm az i zmenyvezetonek

Szabadsagkeérelmét iddben —a megkezdése el6tt 15 nappal - jelzi az intézményvezets
felé.

Munkakériilmények

Telefonhaszndlat — a telefonok haszna

ndelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen térténhet.’ |
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaéltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetod
Munkavaillalé
Munkavéllalé neve: |
Munkakor
Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintéz0
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Heti munkaid6: 40 o6ra/hét :
Munkaid6 beosztas: a ZEO Igazgatésag munkarendje szerint
Helyettesités: az intézményvezeté rendelkezése szerint

Kotelességek

Munkajat az intézmény szabdalyzatainak megfeleléen végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmaz munkavégzésre, a kapcsolatokra,

a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

Tevekenys ge

o A Zugloi Egyesitett Ovodaba érkezs szamiak, 1ratok nyilvantartésa.

e A tagévodék online megrendcleselhez az-elokészitési feladatok (igények felmérése,
piackutatds, beszerzési forrasok felkutatasa, beszallito kivalasztas), a megrendelési
folyamatok (megrendelés el6készités, elkiildés), és az utankvetési feladatok (szamla
kontrollalésa, tel;esﬁemgazolas* 1eglétének ellendrzése) elvégzése.

o A Zugléi Polgarmesten H’ivatal Gazdasag1 Foosztalya altal biztositott készpénz

o Beljegyzekek sz¢ tbontasa és eljuttatasa a tagévodak dolgozdinak.
-mindazon feladatokat, melyeket kézvetlen felettese szaméra meghatéroz.

Kiilonleges feleléssége

égzése soran a szakteriilete hatélyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a
Zugléi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra kiterjesztett, valamint a ZEO hatélyos
+ utasitasaiban, szabalyzataiban foglalt el6irasokat betartja, végrehajtja.

o Telelés az 4ltala adott informaciok, adatok helyességéért és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas és titkos informécidk, elektronikus vagy
papir alapu adatok elbirasszerd, az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért.

o Felelds az informatikai védelmi beallitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirdsok betartasaért.

e Az igénybe vett technikai eszkozoket, irodai felszereléseket rendeltetésszeriien
haszndlja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszk6zok meg6véasarol.

KIRA jogosultsaggal rendelkezik.
e A feladatok ellatasa soran pontos munkavégzés, a hataridok betartasa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
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A tliz-, és munkavédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.
A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elott megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkdjaval 9sszefliggd tigyekben a Zugléi Polgarmesteri Hivatal
szervezeteivel, valamint a Zugl6i Egyesitett Ovoda tagévodaival.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a hivatalos ligyintézések soran.

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos el6irasok

Szabadsagkérelmét idében —a megkezdése eldtt 15 nappal - j intézményvezetd

felé.

Munkakériilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznélatarol rendgfkeZO belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen torténhet.
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltat6 megnevezése: Zugl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatoi jogkodr gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavéllalé neve:
Oktatdsi azonositdja:
Munkakor
Munkakér megnevezése: ovodatitkar
Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesﬁett
Cime: 114. Budapest, ...
Heti munkaid6: 40 6ra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagévoda munk
Helyettesités: Hianyzasa eseté
vezetd latja el.

Kotelessé ek

o Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az iktatast.

o Részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatéban.
A szakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
munkaruha stb. beszerzéseit kezdeményezi az Igazgatosag felé.

e Megillapitja és nyilvantartast vezet az étkezési dijkedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan.

e Elkésziti a személyre sz616 étkezési hatarozatokat.

o Naprakes n kezeli a Multischool4 étkezési programot (adatfeltSltés/modositas,

visszatérités, webes befizetések/lemondasok nyomon Kkdovetése,

, ozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

V. et Z anyagszamadasi naplokat, kartonokat.

! észiti a tavollétjelentést és az adatokat tovabbitja a ZEO részére.

e ‘Gondoskodik a dolgozdk 1ti- ¢és egyéb Kkoltségeinek nyilvantartasarol,
kifizettetésérol.

o Részt vesz pedagdgiai, taniigy-igazgatasi és adminisztracids anyagok szdmitdgépes

vezetésében, gépelésében, sokszorositasiban.

Szakszeriien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.

Tervezi és egyezteti a tagdvoda tisztitoszer és mosdszer sziikségletét, mennyiségét.

Javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (pl. edények, textilidk stb.) beszerzésére.

Tervezi a tagbvoda irodaszer sziikségletét.

Kiadja a tisztitoszereket, tisztasagi felszereléseket.

Naprakészen vezeti a raktarkészletet.
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Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kézvetlen felettese szamara meghataroz.

Kiilonleges feleléssége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabdalyzatokban foglalt

el6irasokat betartja.

A rébizott 6voda kulcsokért teljes felel6sséggel tartozik, kezeli a riasztot.

Az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai

berendezéseket.

Hianyzasat, illetve munkaba 4llasat id6ben jelzi a tagdvoda-vezetdnek.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak

megfelel6en haszndlja, dllagmegovasukrol gondoskodik.

Gondoskodik a tisztitszerek biztonsagos tarolasarol.

Hataridok, vezet6i utasitasok betartasa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A tagbvoda-vezetOnek jelzi a meghibasodéasokat, baleseti vesz
észlelt szabalytalansagokat. ) V

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarek kod1k az energ1ava1

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak leja

‘ két, az altala

Bizalmas mformacmk kezelese

Rendkiviil koriiltekintd médon kezeli a tagov adolgozouol ¢s a gyermekekr6l szolo
nyilvéantartasokat.
A gyermekek, a szillok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat megérzi,
egyéb esetekben a kdzalkalmazotti térvényb n foglaltak szerint jar el.

Gyermekekrdl pedagogiai informaci 0, oda belsé életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat ki. :

apesolatok

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos iigyintézések soran.
A gyermekekkel, a szijlél%kgl és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast

en koteles jelezni a tagovoda—vezetonek

Munkakoriilmények

«::Telefonhasznalat — a telefonok hasznélatar6l rendelkez6 bels6 szabélyzatban

foglaltaknak megfeleléen torténhet.
Olt6z6, zuhanyz6 rendelkezésére 4ll.
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaéltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkavallal6

Munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:

Munkakor

pedagogiai asszisztens

Munkakér megnevezése:

Kozvetlen felettese: tagdvoda-vezetd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egye31tett Ovoda
Cime: 114. Budapest, .........éiciuevieiinieinenniiannn,
Heti munkaid6: 40 6ra/hét
Munkaidd beosztas: A tagévoda munk
Helyettesités:

kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozé — é‘u

Teveke

s koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlddéséhez.

¢kenységek zavartalan lebonyolitasaban.

prakeszen vezeti az atadott adminisztraciés feladatokat.

o Levegézés, kirandulds, sétdk alkalméval aktivan részt vesz a gyermekek

‘feliigyeletében, nevelésében.

Informécidkat idoben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek.

Sziiksége esetén ellatja az els6segélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében.

Szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,

el6adasokon, pedagogiai férumokon.

e Javaslatot tehet a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

¢ Ellatja a kijelolt csoport és gyermekek 6nallo feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartézkodik 6vodapedagégus reggel 8:00 elétt, és a délutani drakban
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amennyiben fejleszt6, iskola-el6készitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
Joglalkozds nincs 326/2013. (VIIL.30) Korm.r.33/B § (5).
e Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese szimara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

e A tagovodai munkarendnek és az intézményi munkatervnek megfeleléen 6nallan és
felelosséggel végzi munkajat.

e Munkavégzésében rugalmas, alkalmazkodik a hozzatartozé 6vodai csoportok

tevékenységéhez.

A szelektlv hulladekgyujtem szabalyokat betartja takarekoskodlk aze ergla

Munkakﬁri feladatait hataridére elvégzi.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A vezetdi utasitasok betartja.

Felel6s a csoportjdban 1évé berendezési tirgyak és eszk 26k

hasznélatéért és allagmegovasaért. S T

e A személyes haszndlatra atadott informatikai eszkozokert leltan felel6sséggel

tartozik (laptop, projektor). b

e A tliz-, és munkavédelmi el6irasokat mindenko betartJa :

e A tagbovoda-vezetdnek jelzi a meghlbasodasoka aleseti veszélyforrasokat, az altala
észlelt szabalytalansagokat.

e [Egészségligyi alkalmassagi v1zsgalat0n,

.;r’endeltetésszerﬁ

lejarta el6tt megjelenik.

e Rendkiviil kériiltekinté médo Keiel«iza‘%fagévoda dolgozoéirdl és a gyermekekrdl sz616
nyilvantartasokat. 5, ‘

e A gyermekek, a sziilok, a do gozok személyiségjogait érint6 informacidkat megdrzi,
egy¢€b esetekben g ozalkalmazotu térvényben foglaltak szerint jar el.

giai informaciot, a tagdvoda bels6 életérdl, gazdasagi

Kapcsolatok

ileti értekezleteken részt vesz, legjobb tuddsa szerint tdrekszik a
1 megvaldsitasara.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiik5dését.
yerrnekekkel a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
anusit.

e Megbecsiili kollégai munkéjat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

¢ Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas 4llapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

o Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda-vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

e Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
idében koteles jelezni a tagévoda-vezetdnek.
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Munkakoriilmények

e Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdz6khoz.

e Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezé belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en torténhet.

o Oltdz6, zuhanyz6 rendelkezésére all.
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Munkakori leirds

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltat6 cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkér gyakorléja: intézményvezet6
Munkavillalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakér megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: tagdvoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesite
.................... Tagbvodaj
Cime: 114. Budapest, ...
Heti munkaidd: 40 6ra/hét
Munkaidd beosztas: A tagévoda munkarendje
Helyettesités: A tagévoda-vezeté 4ltal irdsban elrendelt
pedagégiai assziszténs/NOKS-os dolgozo
Kotelességek -

Munk3jat az intézmény szabélyzatainak megfelel 1 végzi
Betartja az Intézmény etikai kodexébe cgfogalmazott — a munkavégzésre, a

kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozd — etikai normakat.

e A pedagéglal program el«
tagévodaban/ csoportban foly

csoport napirendjének megfelel6en.
Segiti az ij gyerm :

Segit a tevék
SNI-s gye

ajaban érvényesiti a felzarkoztatast, a kiilonboz6ségek elfogadtatasdt, a
éggondozast.
iztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlodéséhez.
» 'Naprakészen vezeti az atadott adminisztracis feladatokat.
Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok, eszkozok rendben
tartasarol.
* Levegdzés, kirandulds, sétédk alkalméval aktivan részt vesz a gyermekek
feliigyeletében, nevelésében.
Informéacidkat id6ben és megfeleld médon tovabbitja az érintetteknek.
Sziikség esetén elltja az els6segélynytijtassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében.
Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai férumokon.
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Javaslatot tehet a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Ellatja a kijelolt csoport és gyermekek 6ndllé feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartézkodik dvodapedagdgus reggel 8:00 el6tt, és a délutani 6rakban
amennyiben fejlesztd, iskola-elGkészitG vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozds nincs 326/2013. (VII1.30) Korm.r.33/B § (5).

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kbzvetlen felettese szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elirasokat betartja.

felelosséggel végzi munk4jat.
Munkavégzésében rugalmas, alkalmazkodik a hozzatartozd 6voc
tevékenységéhez.
A szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik
Hianyzasat, illetve munkdba allasat id6ben jelzi a tagévoda-v
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A hatéaridéket, vezetdi utasitasokat betartja.
Felelds a csoportjdban 1év6 berendezési targyak és
hasznalataert és allagmegovasaert

! iai cél megvaldsitasara.
>edagégiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egyiittmikodését.
A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitkész magatartast

tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat, csoport és tagévoda szinten egyarant torekszik a
legjobb munkakapcsolat kialakitdsara és fenntartdsara.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Munkaid6 alatt az intézményt a tagévoda-vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

A munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
idében koteles jelezni a tagovoda-vezetOnek.
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Munkakoriilmények

e Szabad hozzéaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen torténhet.

o Oltdz6, zuhanyzo rendelkezésére all.
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaéltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallal6
Munkavéllal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakéor
Munkakér megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: tagdvoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi
Cime: 114. Budapest, ..
Heti munkaid6: 40 6ra/hét
Munkaidd beosztés:
Helyettesités:

kapcsolatokra, a titoktartisra vonatkozé — eti

Tevekenxse,g‘ ek

Nevel6r unkat“s”egito feladatok

Napi feladatok:
Az 6vodapedagdgus mellett ,'
gyermekcsoport életében (at

> részt vesz _ kOrnyezet
elokes21tese

evelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a

arend szerint bizonyos id6szakban két csoportban):
épitésében, szépitésében, foglalkozasok

talaléasztal rendbetétele,

gyermekek étkezési feltételeit,

. egészségligyi eldirasoknak megfeleloen jar el.
“Rendben tartja sajat csoportszobajat, 61t6z6jét, fiirdészobajat.
. A fiird6szobaban az életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyujt.
‘Fogyasztésra, talalasra elékésziti az ételeket, elrakja a hasznélt eszkozoket.
Gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyéron.
El6késziti a csoportjanak a gylimolcsot, zoldséget.
Gondoskodik az eltér6 taplalkozast igényl6 gyermekek étkezésérdl.
¢ Iranyitja a naposi munkat az 6vodapedagogus Utmutatdsai alapjan.
Heti feladatok:
Fert6tleniti a fogmosopoharakat és fésiiket.
Részt vesz a csoport és a tagovoda névényeinek gondozésaban.
Csoportok textilidinak mosasa, vasaldsa (t6r61koz6, asztalteritd, konyharuha).
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Idészakos feladatok:
e Csoportok textilidinak sziikség szerinti varrasa, javitasa.
Gondoskodik az eszkoz6k, felszerelések jellel torténd ellatasarol.
Kéthetente dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
Elvégzi a jatékok, butorok, polcok lemosasat.
Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.
Igény szerint elkiséri a csoportjat az 6vodan kiviili programokra.
A rabizott feladatok elvégzésével aktivan részt vesz a csoport, illetve az 6vodaszintii
tinnepek, rendezvények lebonyolitasaban.
Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese szdméra meghataroz

Takaritasi feladatok
Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
Napi feladatok:
e A munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan aritja a sajat
csoportszobdjat.

Etkezések utén felseper, ha sziikséges felmos.
Kitakaritja a csoporthoz tartozé fiird6szobakat délbe
Délben és délutanonként felmossa a gyermekoltozot.
e Kiiiriti s tisztan tartja a szemeteseket.
Heti feladatok:
e Portalanités sajat csoportjaban, és a hozzat
Idészakos feladatok: )
e Fert6z0 betegség esetén teljes fertétl
o Evente négy alkalommal elvégzi- a nag akantast a csoportjaban és a hozza tartozé
helylsegekben (ablaktisztitas, fliggbnymosas, radiatorok, lambéridk, ajtok, és
6ltoz6szekrények lemosasa.- '
e Ellatja a kijelolt csoport és gyermekek 6nallé feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartézkodik dévodapedagogus reggel 8:00 elétt, és a délutani 6rakban
“amennyiben fejlesztd, iskola-elGkészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
Joglalkozds nincs 326/2013. (VIIL.30) Korm.1.33/B § (5).
Elvégzi mindazon fi at, melyeket kozvetlen felettese szamara meghataroz.

t0z6 elyiségekben.

&

Kiilonleges felelossége

rrrrr

0s a csoportj jaban 1évé berendezési targyak és eszkdzok rendeltetésszerﬁ
hasznalataért és allagmegdvasaért, vezeti a torésnaplot.

Arabizott gépeket és eszkbzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
‘megfelelden hasznalja, llagmegdvasukrol gondoskodik.

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos taroldsardl.

Az épiilet biztonsiga érdekében zaraskor ellen6rzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

A szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Teljes feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.

Kezeli a riaszt6t.

Hatarid6k, vezet6i utasitasok betartdsa

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
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A tiiz-, és munkavédelmi, valamint a HACCP el6irasok betartasa.

A tagbévoda-vezetdnek jelzi a meghibasodésokat, baleseti veszélyforrasokat, az altala
észlelt szabalytalansagokat.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elott megjelenik.

Tervezés

Tervezi a felhaszndlt tisztitdszer €és mosOszer mennyiségét és egyezteti az
6vodatitkarral.
Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek a szilok, az alkalmazottak szemelylseg]ogalt enntoj inforn

Gyermekekrol pedagogiai informdciot, az 6voda bels €letérdl, gazda ag
felvilagositast nem adhat. ,

Kapcsolatok

tantsit.
Megbecsiili kollégdi munkajat.

Munkaldeje kezdetén pontosan, munkaveg zésre alkalmas 4llapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat. »
Munkaid6 alatt az intézményt a ta VOd‘ vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatjael. . - ”

Amennyiben a munkajat bete;
tavolmaradasat id6ben koteles j

gy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
ni a tagbvoda-vezet6nek.

lunkakériilmények

Telefonhasznéla'; _é’%bnok hasznéalatar6l rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel8en torténhet.

Olt6z6, zuhany rgzadélkezésére all.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltato cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavaillalé
Munkavallal6 neve: l
Munkakér
Munkak6r megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugl6i Egyesitett Ovoda Igazgatos
Cime: ' 1144 Budapest, Fured,l ar] 6 8.
Heti munkaid6: 40 éra/hét :
Munkaidd beosztés: a ZEO IgazgatOsag munkar munkarendje szerint
Helyettesités: az intézményvezetd rendelkezese szerint
Kotelességek

Munkdjat az intézmény szabalyzatainak megfeleléen végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazottf - a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo — etikai normékat. ‘

Tevekenyseg k

an az 1nforrnat1ka1 eszkozOk karbantartasa,

e A Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgato'"
hibak diagnosztizalasa, elhdritasa.

o Azjés ameglévd gepek beallitas ¢s-egyéb hardver eszkozok konfiguralasa.

e A Zugléi Egyesitett Ovoda hivatalos weboldalanak folyamatos karbantartasa,
kapcsolattartas awebfeﬂeszt Vel a tagévoda-vezetSkkel.

e Felhasznalok technikai tamogatasa a meglévd és \j eszkozok rendeltetésszerdi
haszndlatdban.

e A tagévodik online m rendeleselhez az elokészitési feladatok (igények felmérése,

piackutatés, beszallité kivélasztés) elvégzése.

indazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese szamara meghatéaroz.

Kiilonleges felelossége

égzése soran a szakteriilete hatalyos térvényeiben, mas jogszabalyokban, a
6i Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
itasaiban, szabalyzataiban foglalt el6irasokat betartja, végrehajtja.

o Felelé6s az 4ltala adott informaciok, adatok helyességéért ¢és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas és titkos informéciok, elektronikus vagy
papir alapu adatok eldirasszerii, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért.

o Felelds az informatikai védelmi bedllitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasaért.

e Az igénybe vett technikai eszkdzoOket, irodai felszereléseket rendeltetésszertien
hasznalja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszk6z6k megdvasarol.

A feladatok ellatasa soran pontos munkavégzés, a hataridék betartasa.

e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

"

A tiiz-, és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.
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A szelektiv hulladékgytijtési szabdlyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkajaval dsszefliggd ligyekben a Zugloi Egyesitett Ovoda
tagdvodaival.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos ligyintézések soran.

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jeleni
veszi fel a munkat.

Ha a munkajat betegség vagy egy€b ok miatt nem tudja megkezdeni
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az intézm nyve
Szabadsagkérelmét idoben - a megkezdése el6tt 15 nappal - jelz ¢zményvezetd

asat

felé.
Munkakériilmények
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarl rendel bels6 szabélyzatban

foglaltaknak megfeleléen torténhet.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Munkavillalé
Munkavallalé neve:
Oktatdsi azonositdja: -
Munkakor
Munkakér megnevezése: konyhai dolgoz6
Kozvetlen felettese: tagdvoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett /
Cime: 114. Budapest, ...
Heti munkaid6: .0 6ra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagdévoda mu
Helyettesités: A tagovoda—vezeto altal irasban elrendelt
dajka ¢ o

Kiitelesse ek

Napi feladatok:
o Atveszi a szallit6t6] az

’sonna sz€tosztasa, talaldsa a csoportok 1étszama szerint.

[
[
. O taplalkozast igényld gyermekek étkezésérél — a diétas ételek

a talalokonyha mindenkori tisztasdgaért, a higiéniai és munkavédelmi szabalyok
‘betartdsaért, betartatisaért.
o ‘A konyhéban talalhat6 gépeket, berendezéseket rendben, tisztdn tartja.
A HACCP nyomtatvanyokat naprakészen vezeti, honap végén az dvodatitkarnak
atadja.
Idészakos feladatok:
e Nevelés nélkiili munkanapokon, illetve a nyari id6szakban részt vesz az 6voda
nagytakaritidsaban.
Gondoskodik az eszk6zok, felszerelések kifogdstalan allapotardl.
A tagévoda-vezet6nek jelzi az eszkdzok meghibasodasat, hianyat.
Fert6z betegség esetén teljes fertétlenitést végez.
Elvégzi a konyhabutorok, polcok lemosdsat.
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Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

A rabizott feladatok elvégzésével aktivan részt vesz az Ovodaszinti ilinnepek,
rendezvények lebonyolitdsaban.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese szimara meghatéroz.

Takaritasi feladatok

Munk4jat a kiadott takaritasi utasitas alapjan végzi.

Kiilonleges feleléssége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
e101rasok betartasa

megfeleléen haszndlja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl.
Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elvégzése.
A vezetdi utasitasok betartasa. P
A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személ i gait érint6 informéciokat
meg0rzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben fog tak szerint jar el.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet. ' ’

A tliz-, és munkavédelmi, valamint a NEBIX "¢s a HACCP elbirasokat mindenkor
betartja. ,

A tagévoda-vezetdnek jelzi a meghlbasedés at; baleseti veszélyforrasokat, az altala
észlelt szabalytalansagokat

Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda-vezetd vagy az intézkedésre jogosult

engedélyével hagyhatja el.
Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradésat
idében koteles jelezni a tagdvoda-vezetonek.

Munkakériilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatar6l rendelkez6 belsé szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6en torténhet.

Védoruhara jogosult.

Oltsz6, zuhanyzo rendelkezésére all.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaéltaté megnevezése: Zugl6i Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkavallalé
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
MunkakOr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesuett
Cime:
Heti munkaido:
Munkaid6 beosztas:
Helyettesités:

Napi feladatok:
e Kitakaritja, fertétle

fertotlemtese)

Jgyel a hozzatartozé helylsegek tisztasagara, rendjére.
“Gondoskodik a felnétt mosdok felszereléseirdl.
Heti feladatok:

e Pobkhalozas.
Cseréli a k6z0s helységek textiliait.
Portalanitja az ablakpéarkanyokat, lambériat.
Locsolja a viragokat.
Munkateriiletén letorli a port.
Lemossa a feln6tt mosddban a csempét, mosddkagylot.
Sziikség szerint lemossa a bejarati ajtot.
Lemossa a 1épcsdkorlatokat.
Kitakaritja a fejlesztoszobat.
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e Kitakaritja a jatéktarolokat.
o Kitakaritja a feln6tt 51t6z6t €s a zuhanyzot.
Id6szakos feladatok:
o Sziikség szerint lemossa a munkateriiletéhez tartozé ajtokat.
e Evente négy alkalommal elvégzi a munkateriiletéhez tartozé helyiségek (folyoso,
lépcséhaz, feln6tt mosddk, mosdkonyha, fejleszté szoba, felnétt 61t6z0,
tornaterem, szertdr helyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritisat (butorok
elmozgatasa, radiatorok lemosdsa, WC tartdlyok, csempe lemosasa, csovek,
villanykapcsolok tisztitdsa, oOltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa,
fliggbny mosésa)
o Kertész miihelyének id6kdzonkénti takaritasa.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kbzvetlen felettese szamara meghaté}
Kl'iliinleges felel(’issége

el6irasoknak megfelek’ien hasznélja, éllagmegévés
» Gondoskodik a tisztitészerek biztonségos tarolasarol.
Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenor21 a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
Teljes felelosséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.
Kezeli a riaszt6t.
Munkakoéri feladatainak hatéridére torténd elvégzése.
Vezetdi utasitasok betartésa,
Naprakészen vezeti a jelenlét
A tiiz-, és munkavédelmi,,a,véﬁ" nint'a HACCP eléirasokat mindenkor betartja.

A tagévoda-vezetdnek j i a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az

Bizalmas informaciok kezelése

«A- gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érinté informaciokat
‘megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti tSrvényben foglaltak szerint jar el.

e Gyermekekr6l pedagdgiai informaciét, az oOvoda belsé életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat ki.

Kapcsolatok

o Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a munkatarsaival.

o A gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast
tanusit.

o Megbecsiili kollégai munkajat.
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Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg
¢s veszi fel a munkat.

Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda-vezeté vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkéjit betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaraddsét id6ben koteles jelezni a tagvoda-vezetének.

Munkakériilmények

Telefonhasznélat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en torténhet.
Oltsz6, zuhanyz6 rendelkezésére 4ll.
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Munkakori leiras

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltat6 cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkavallalé

Munkavallal6 neve:
Oktatdsi azonositoja: -

Munkakér

Munkak6r megnevezése: kertész-karbantart6
Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi
Cime: 114. Budapest, ....
Heti munkaidd: 40/20/ 6ra/hét
Munkaid® beosztas: A tagdévoda munk
Helyettesités: A tagdvoda-vezetd ‘altal irasban elrendelt
dajka

Kotelességek -

Munk4jat az intézmény szabdlyzatainak, valamint a
megfelelden végzi, betartja a tiiz-, és munkavédelmi el6irdsokat.

Betartja az Intezmeny etikai kodexébem‘ megfogalmazott — a munkavégzésre, a

tagévoda belsé szabélyainak

tn, sikossdgmentesit a mindenkori balesetek megelézése érdekében.
gyermek homokozokat hasznalat el6tt felassa, idészakonként fertétleniti, hasznalat

4n letakarja.

Az udvari jatékeszkozoket a szabalyzatban foglaltak szerint rendszeresen ellentrzi,
‘jegyzOkonyvet készit.
Az udvari jatékeszkdzoket rendszeresen ellendrzi, meghibasodésa esetén tajékoztatja

a tagévoda-vezetot.

A karbantartasi fiizetbe beirt hibdkat kijavitja, a beirasokat naponta ellenérzi.
Az 6vodéban meghibasodott targyakat, jatékokat megjavitja a kompetencidjanak

megfelelden.

Az épiilet osszes helyiségében és az épiileten kiviili vilagitast ellendrzi, az izzokat,

fénycsoveket kicseréli.
Elvégzi a kisebb karbantartési javitasokat.
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e Egyedi flités esetén a kazanokat és a hozza tartozé berendezéseket, a kazanhazat
tizemképes €s tiszta dllapotban tartja, meghibasodas esetén jelzi a tagovoda-
vezetOnek.

* Kapcsolatot tart a feliilvizsgalatot végz6 gazszerelével, a gazmiivek munkatarsaival,
s err6l tajékoztatja a tagdvoda-vezetdt.

Segitséget nyujt az 6vodai iinnepek, rendezvények el6készitésében.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.
Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese szamara meghatdroz.

Kiilonleges felelossége

* Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban .foglalt
eldirasok betartasa. p
* Hianyzasat, illetve munkaba éllasat idében jelzi a tagovoda-vezetdne
Leltari felel6sséggel tartozik a kerti szerszamokért, targyakért és eszk oke‘, {
A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
megfeleléen hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik. :
A szelektiv hulladékgyijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energlaval
Munkakéri feladatainak hataridére torténd elvégzése. '
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
A vezetdi utasitasok betartasa. ,
A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak sz mélyiségjogait érint6 informaciokat
megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvény yen foglaltak szerint jar el.
A tliz-, és munkavédelmi el6irasokat mindenk T betartja.
¢ A tagovoda-vezetének jelzi a meghlbasodasokat baleseti veszélyforrasokat, az ltala
észlelt szabalytalansagokat.

e Javaslatot tesz a munk
fejlesztéséhez.

Torekszik a legj
Mindenkivel uc
Megbecsiili kollé

: Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

inkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
el a munkat.

ald6 alatt az intézményt a tagovoda-vezetd vagy az intézkedésre jogosult
edélyével hagyhatja el.

“Amennyiben a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
‘tdvolmaradésat id6ben koteles jelezni a tagévoda-vezetének.

Munkakoriilmények

e Telefonhasznalat — a telefonok hasznélatardl rendelkezé belsd szabdlyzatban
foglaltaknak megfelelSen torténhet.
Jogosult a véd6ruhdra.
Olt6z6, zuhanyz6 rendelkezésére 4ll.
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalénos rendelkezések

A szabilyzat célja:

1. Az informéci6s 6nrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban Infotv.) III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011.
(XII. 31.) Korm.rendelet az llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontjaban
megfogalmazott eldirds figyelembevételével el6segitse a kozérdekii adatok megismeréséhez
val6 alkotményos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetends
eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni
kivano személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Zugloi Egyesitett Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyulé igények esetében kell alkalmazni.

2. Definicidk
2.1. A kozérdekii adatok megismerése

Kozérdekii adat: az Infotv. 3.§. 5. pontja szerint : az 4llami vagy helyi O6nkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ell4té szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, - a személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informécio6 vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének médjatol, nallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikddést szabilyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdélkodésra, a megkotstt szerzddésekre
vonatkozé adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: az Infotv. 3.§. 6. pontja szerint a kdzérdekii adat fogalma ala
nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kézérdekbdl elrendeli.

2.2. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerveknek lehet6vé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a k6zérdekd,
illetve a kozérdekbél nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolés
nélkiil. ‘
Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezelS. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az
igényl6 adatait tor6lni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvilaszolhaté kérdések



3.1. Az eljaras a kozérdekil adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajét
felhasznalasra, vagy mdas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az intézmény
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését a 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjén igényelni.

3.4. Az irasban benytjtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

az igényld neve:

elérhet6sége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozésa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével a tagévoda-vezetd irod4jaban nyujthatja be. A formanyomtatvany mintéjat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. A tagévoda-vezeté ellen6rzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetosége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt.

3.7. A tagévoda-vezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat
pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 igényét ennek ellenére fenntartja,
a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. A tag6voda-vezetd minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek és ezzel egyidejilleg az intézmény
adatvédelmi tisztvisel§jének.

3.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban elGterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdvetd munkanap 10
éraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek és ezzel egyidejlileg az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jének. ‘

3.10. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben
szOban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —



amennyiben minden kétséget kizaran megéllapithat6, hogy az igényelt adat olyan kézérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatérozott tartamu intézkedés mellbzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogést — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozSlheti. Az intézmény az
adatvédelmi tisztviselovel tortént egyeztetést kdvetden, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetése céljabél megkiildi a fenntart6
részére. ‘

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott médon elSterjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata

4.1. Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgédlia abbdl a
szempontbdl, hogy

a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az intézmény kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szitkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az intézményvezeté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényl@vel és — a tdle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatérozasa
érdekében.

4.3. Amennyiben az intézményvezet$ altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyjtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az
illetékes szervhez, az igénylé egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv
nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiten.

4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbél torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informéicidinak felhasznalésa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljérésban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — uj adat eldallitasa szitkséges (pl. az iigyfél altal
meghatdrozott tipusit dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikék elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevondséval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmeriild koltségekrél eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyré] az igény teljesitésének
egyeb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét,
modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.



5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfelel6 igény benyujtasa utan az intézményvezet$ az
adatvédelmi tisztviseldvel konzultdlva haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt
adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek
beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idopontig, legkés6bb azonban a megkeresést6l szdmitott harom
munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozé alldspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfelelo teljesitést az 6voda nem vizsgéalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetben az intézmény az adatvédelmi tisztviseldvel
konzultdlva haladéktalanul megallapitja, hogy mely dokumentumok tartalmazzék az igényld
altal igényelt adatokat;

azok olyan ko6zérdekli adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.
alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
intézményvezetl az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhat6ak nyilvédnossagra, ennek tényérol, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjadban
meghatdrozott jogorvoslati lehet6ségrol az tigyfelet postai titon irdsban, tovdbba — amennyiben
az igénylS elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az
intézmény vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

6. Az adatok el6készitése atadasra
6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossdgra hozhaté adatokat, illetve az

ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.



6.2. Amennyiben a dokumentumok tdrvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azokat az
adatvédelmi tisztvisel6 anonimizélja. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kézvetlen
megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatésardl, illetve a fenntart nkoltségszamitésanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulaci6ja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartéi intézkedéseknek megfelel
formédban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. A kiadmény tartalmazza
az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol sz6l6 tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hatarid6é megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a
7.3. pontban meghatérozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran szitkséges az igényl0 figyelmét
arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az intézmény
— az igényld egy hénapon belill el6terjesztett igénye alapjan — j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igénylé az el6re egyeztetett helyen és idében egymaést koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovets egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 4j idOpont megallapitésat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utén fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢It idSpontban személyesen megjelend igényldnek az intézmény képviseloje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsétasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton aldirdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulményozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozéséra — az erre a célra kijelslt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az intézmény képviselbje
kételes végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feltigyelni.

7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai lton) az intézmény jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviselbje az
igényld nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel aldirattatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld mdsolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban 4tadja;

postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3.
pont szerinti ddntés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.



7.8. A megbeszé€lt helyen és id6ben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés ataddsaval, valamint a masolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
iranyaddk.

7.10. Amennyiben az igényl6, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi {ij idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.11. Postai tdton torténd teljesités esetében az igény teljesitésér6l kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazol6
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziinteto
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo &ltalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a més szervezeti egységek altal megkiildstt dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbol nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljiras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé igényt
az 4ltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az intézmény gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdsolatok készitésére iranyul6
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartéi kiadmanyozasat kvetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idSpont
egyeztetéseééljébél.

9.6. Az adatok ataddsanak megkezdése el6tt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat méssal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanosségra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.



10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kézérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennéllasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrSl. Az
elutasitdsokrol az adatkezel® nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

Nem ismerhetbk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét térvény vagy unids aktus korlatozza.

Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra vonatkozdan,
mi mindsiil tizleti titoknak.

A kozérdek adat fogalmabdl adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdeki adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kételezhetd.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, bir6saghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igényl6re vonatkozd hataridok lejartat kévetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsaghoz val6 fordulas lehet6séget, ha az iigyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hat6s4gtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az
is, hogy a Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozésa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adatok megjelenési forméja:

A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahuzandé!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3. Csak mésolat form4jaban kérem, mely mésolatot - papir alapon - szamitogépes adathordozén:
vevemreesseneneneeeN) (aZ adathordozé megjel6lése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

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

a kérelmez§ aldirdsa

Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapesolatban:

Adatot elokészitd (kérelem UigyintézGjének) NEVE: ........oeininiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeaen,

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

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
Az elutasitas oka: .......... reeresernenens ettt b et r e nasneenns reeeererens reerenee et enes .

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

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!
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Név
év:
Lttt et r e st et ceeer ettt sae e et
L i 3si i
akcim (levelezési cim):
ettt st et e ne e eae e s e s enens
.
Telefonszam: Email cim:
ONSZAM:.....evvivieeeeteneareenereseesinnans. CIML ittt et
Egyéb
B D ettt e e e

I'Név és telefonszam/ vagy email-cim /vagy levelezési cim
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekil adatok megismerésének szabalyzata a Zugl6i Egyesitett Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabilyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvéntartasban
és — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét aldirasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval
egyidejlileg.

Budapest, 2022. szeptember 15.
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Zugléi Egyesttett Ovoda Szervezeti és MiIkjdési Szabilyzatdnak,
3. szdmii melléRlete

ZUGLOT EGYESITETT GVODA

Diabéteszes gyermeRek specidlis ellitdsinak
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy més néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnSttkorban jelentkezéhéz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6.
e sokszori és bOséges vizeletiirités (6vodaskorban a mér szobatiszta
gyermeknél éjjeli 4gybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzé szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztis
nagy €tvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas
gyakori hasfajas
alland6 faradtsag, bagyadtsag
nehéz sebgyogyulas
acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért llapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia

A Kkezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitjia meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelBorvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fiiggen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként

precizen el kell osztani.

e . Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen
emeld egyszerii szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkédk, cukor tartalmu
tditoitalok stb.) fogyasztasat.

o Torekedni kell a napjaban tobbszori z5ldség és gylimdles fogyasztasara.

e A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbol
késziiltekkel szemben.

¢ Elengedhetetlen a megfelel folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert
ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé
forrasbol kell bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll
segitségével vagy inzulinpumpéval.

Az injekcidt a bdr alatti zsirsz6vetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

1-es tipusti cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokdsok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsulydnak
megfelel6 étrend. Ennek sordn az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat
mennyiségét.

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, csak késébb sziikséges az inzulin potlasa.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések el6tt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

o az,hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hiny alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozést végzd diabetoldgus hatdrozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6roljiik szarazra.
Helyezziink tiszta landzsét az ujjszird eszkdzbe. Az ujjszird eszkdz tarolja és
poziciondlja a landzsat, illetve kontrollalja a szirds mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabél, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,
hogy ne keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik eld a vércukorszintmérSt a hasznalati Gtmutatoban leirtak alapjéan.
Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a
vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a
vérminta elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.



1.3. Az eléretdltott injekcios tollak hasznalatinak lépései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne keriiljon a k6tdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tithossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe a bérreddbe
beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal b6re ald, comb bére al4, illetve felkar bére ala,
ennek kivélasztasaban kérjiik ki a gyermek sziiléjének, kezel6orvosanak tanacsat!

Elokésziiletek:

¢ Ovatosan huzzuk le a toll kupakjat.

* Ellenérizzik a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznaljuk a tollat.

Vegyiink el6 egy uj tlit.

Huzzuk le a védo6foliat a kiilsé tiivédd kupak aljarol.

Tipustdl figgden csavarjuk/toljuk ré a tiit a védkupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végére.

Ezutan dvatosan tavolitsuk el a t(ir6] a kiils6, majd a belsé védékupakot.

Teszteljiik a toll mitk6dését a kovetkezd modon: A toll végén 1év6 gomb elforgatasaval
allitsunk be 2 egységet. Tartsuk a tollat tiivel felfelé fliggSleges irdnyba, mutaté ujjunk
kdrmével finoman pocogtessiik meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak
beléle, majd nyomjuk meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatél fiiggden, van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadés el6tt, van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendé/felrazand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzidhetnek a patronban.

e Minden injekciézashoz hasznaljon 1j tiit!

A dézis beallitisa
Az adagolégomb elforgatasaval éllitsuk be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekertiik és

a kelleténél nagyobb mennyiséget allitottunk be, a legtsbb injekcids toll esetében lehet6ség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beaddsa

Azt, hogy az inzulin bead4sanak helyén képezzen-e bérredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszirasa a bdrfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszirasa utdn nyomjuk meg lassan
a gombot litkézésig. A gombot benyomva tartva véarjunk 10 mésodpercet, mielétt kihuzzuk a
tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par mésodpercig tart, amig az injekcids toll
teljesen leadja a bedllitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével kihtizzuk a tiit. Egy adott teriileten
beliil érdemes véltoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is elére
beszéljiikk meg a kezel6orvossal, sziilovel!

A tii levétele

A tiire ra kell tolni a kiils6 tiivéd6 kupakot, majd azzal egyiitt csavarjuk le és dobjuk a
veszélyeshulladék-gytjtdbe. A patronra visszatoljuk az injekcids toll kupakjat.



2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l koz6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel Iép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t5bb okbol alakulhat
ki.
e Ha a gyermek az inzulin beadésa utdn nem étkezett.
e A gyermek késOn étkezett.
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.
o Hasmenéssel, hanyassal jaréd megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
o gyengescg,
fejfajés,
szédiilés,
remegeés,
sépadtsag,
heves szivdobogésérzés,
izzadas,
izgatottsag,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlésa, zavartsag.
stlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipus
diabéteszben fordul el6. - ,

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hianya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termelédnek, mely a vér tilzott savasodésat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag
szaraz bor és nyalkahartyak
hasi fajdalom
hanyinger és hanyés
gyors, mély légvételek
tudatzavar
eszméletvesztés (diabéteszes koma)



Diabéteszes ketoacidosis gyanudja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatisa
korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagévodanként az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden tagévoddban
legalabb 1 {6 o6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel é16 6vodasok ellatasat
timogaté pedagdégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tantisitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziilé a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti
alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrol sz6ld 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartdsaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

o diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

e a szll6k sziléi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol
(6vodapedagdgus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléiras szerint a
munkakori leirasban delegélt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas
alkalmazott ltal és feleldsségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfelelé hasznélata,
kezelése, tarolasa,

e a szakember é&ltal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa, majd ennek dokumentalasa,

* megfeleld, eldiras szerinti iddben torténé étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikodés a szilével, ¢és a
szakemberekkel,

e a feladatot végz6d pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott
munkakori lefrasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

o vezet6i atruhdzott hatdskorben intézményi felelds delegdlasa a feladat
megszervezésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald
folyamatos kapcsolattartdsra munkakori leiras alapjan,

o az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald
részvételt



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Zugléi Egyesitett Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62.
§ (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal
Osszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak eljarasrend;jét.

A Zugléi Egyesitett Ovoda neveldtestiilete A diabéteszes gyermekek ellatdsarol szol6 specialis
eljarasrendjét az SZMSZ 3. sz. mellékleteként elfogadta.

Budapest, /Z@M @@ ('6. :




MEGBIZAS

Alulirott Farkas Tibor Janosné intézményvezeto, ...................... (név) munkakori leirdsanak
mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom .............cccooiiiiiiiiiiiiiiiin, (név)
koézalkalmazott évodapedagogust, dajkdt, pedagégiai asszisztenst, hogy a Kdznev. tv. 62. §
(1b) bekezdésének felhatalmazasa, valamint a ....................cc.oeeeeen. e, szamu
orvosi eldiras alapjéan - a sziilével (vagy torvényes képvisel6vel) a megadott kapcsolattartasi
moédon egyeztetett - ........coiiiiiiiiiiiiinn., nevil kisgyermek szamara a vércukorszint
sziikség szerinti mérésére, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként elbirt sziikséges

mennyiségili inzulin beadasara.

Budapest, ...............

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

Farkas Tibor Janosné
intézményvezetd



NYILATKOZAT

Alulirott .......cooviviiiiiiiiiiiiiinn. (név) dvodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer(i teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel élG
gyermekek és csalddjaik életkiriilményeinek tovabbi javitdsdrdl szl 1144/2021. (IIl. 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem,
melyrél az igazoldst bemutatom. Elvégzését kovetben az l-es tipusu diabétesszel €16

gyermekek 6vodakban, t6rténd tamogatasat biztositani tudom.

Budapest, ......cccocveviiiiiiiiiinans

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

ovodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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KERELEM

Tisztelt Intézményvezeté Asszony!

........................................ (név) sziilé kérem, hogy .................ceeevieineen.... nevil
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben valé részvételének ideje alatt az
Nkt. 62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 202... szeptember 01.-t5] a
kérelmemhez csatolt ...............cooiiiiiiiiiii, egészségligyl intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az elbirt

specialis ellatasrél gondoskodni sziveskedjen.

Budapest, 202... ............

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

Személyi igazolvanyszam:

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1 Tand 2

Lakcim: Lakcim:

Személyi igazolvany szam: Személyi igazolvany szam:
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Zugléi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mitkjdési Szabibyzatinak,
1. szdmii fiiggeléke
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Zuglsi Egyesttett Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabibyzatdnak,
2. szdmi fiiggeléke
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ZUGLOT EGYESITETT GVODA

DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK



A gyermek allapotanak megfelel6 étkezés biztositisa — amennyiben azt a sziil6 igényli —
az 6voda feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-

egészségiigyi eléirasokrél sz616 EMMI rendelet alapjin

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szaméra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6t6l (HUNGAST/ Zugléi Egyesitett Bolcs6dék) rendeli
meg.

A diétas étrend Osszeallitdsa soran csak olyan élelmiszer hasznélhato fel, amely az adott diétas
célra alkalmas. A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétira valé alkalmassagot
befolydsolo anyag kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, 4tadni a fogyasztd
gyermeknek, kizarva az ételek ilyen anyaggal valé szennyez6désének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez biiza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koézill csak a gluténérzékenyeknek széant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,.gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd elOirasokat a diétat igénylé személy

allapotanak és a rd vonatkozé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Az intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a gyermek diétas
étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — ,Nyilatkozat
ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez” (hazirend
2/a sz. melléklete) és ,,Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez” (hazirend 2/b sz.
melléklete ) a gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas trvényes képviseld altal
az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetové tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében az intézmény vezetdje koteles biztositani a tarolas, hiités, a
melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok

betartasaval.

Az étel bevitelének szabalyai
A sziil6 4ltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a

kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a



kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni (kiilén hiité, mikrohullama

eszkoz), azokkal nem érintkezhetnek.

Hiitve tarolads szabdlyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiit6 sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznélata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét s hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullima eszkézben
melegitheté — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben

egy¢€b szallitd eszkoz (pl. taska, zacskd stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznélata javasolt. Az intézmény feleléssége, hogy
a diétas étel megfelel6 hémérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonboz6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartaméanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités sordn
a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,

hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (t6rekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos 4ltal
meghatarozott idében az intézmény részérél megfelels feliigyelet biztositasa mellett kézosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edény, és a sajat evéeszkdz
hasznéalatat ajanljuk.

Amennyiben a k6zétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal térténd
szennyezOdést, Ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1év6 eszkdzoket (evOeszkoz, tanyér,

pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasiahoz, de erre nem kételezhetd.



Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evbeszkozt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utan a
mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi folyamatéban az intézmény dolgozoja
koteles elmosogatni.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a t6bbi

ételhulladékkal egyiitt.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgal6 hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkoz szilkség szerinti (szennyezédés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fert6tlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitOszer
gyartoi utasitdsanak megfeleléen.

Az edényfog6 (keszty(i), vagy konyharuha (szennyezédés esetén azonnali) cseréjérol,

tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvalésitishoz sziikséges feltételek kialakitisa és

biztositdsa az intézmény felel6sségi korébe tartozik.

Datum: 2022.

Farkas Tibor Janosné




Nyilatkozat ételallergias gyermek

étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

ATUIOtt o e sziilo
.......................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -

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

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori
étkezés biztositasat a kozétkeztet6tol megrendelt étellel kivanom biztositani.

..................... ,202..év ...............h0....nap

alairas

igénylo sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)



Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

.......................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos 4altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) -

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

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori
étkezés biztositasat a kozétkeztet6t6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetOjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

..................... ,202..év ...............h6....nap

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

alairas

igénylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)



Zuglsi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mikjdeési Szabibyzatinak,
3. szdmij fiiggeléke

Feladatterv anafilaxids sokR esetén allergids
gyermeRnél



FELADATTERV ANAFILAXIAS SOKK ESETEN ALLERGIAS GYERMEKNEL

Amennyiben az intézménybe felvett gyermek diagnosztizalt ételallergias, keriilnie kell azoknak
az élelmiszereknek a fogyasztasat, amelyek a tiineteit okozzak. Amennyiben mas allergias
betegségben szenved (pl.: méhesipés stb.) keriilnie kell azokat a cselekedeteket, amelyek a
tiineteit okozhatjék.

A diéta betartasa nagy odafigyelést igényel a beteg és a kornyezete részérdl is, hiszen szamos,
készen kaphaté élelmiszer tartalmazza a leggyakoribb allergéneket, tejet, tojast, buzat,
foldimogyorét vagy szojat. Ha az allergids gyermek véletleniil fogyaszt ezek valamelyikébdl —
az elfogyasztott mennyiségt6l fiiggetleniil — allergias tiinetei jelentkezhetnek.

Az, hogy milyen mennyiségii étel okoz panaszokat, egyénenként véltozé. A tiinetek lehetnek

enyhébbek vagy sulyosak. Ez utébbi esetében beszéliink anafilaxiarol.

A hirtelen — az étel elfogyasztasat kovetden percekt6l néhany ora alatt — kialakuld rosszullét az

anafilaxia.

A kovetkezo tiinetekrol ismerheto fel:

o duzzadt (5démas) nyelv, nyelési nehezitettség, rekedt hang vagy folyamatos k&hoges,
o 1égzési problémak (nehézlégzés, sipold légzés, folyamatos khogés),

« alacsony vérnyomas, sapadtsag, 4julas,

o id6nként a hirtelen jelentkezd csalnkiiités és allandosult gasztrointesztindlis tlinetek

(g6resos hasi fajdalom, hanyas) jelenléte is utalhat anafilaxiéra.

Az ételallergiat diagnosztizalé orvos minden esetben elkésziti azt az akcibtervet, amely
személyre szabottan tartalmazza a tennivaldk leirasat és a beadand6 gyogyszerek nevét, illetve

azt is, milyen esetben van sziikség siirg6sségi ellatasra.

Mit tegyiink anafilaxids sokk esetén?

Amennyiben a gyermek vélhetéen allergént tartalmazé ételt fogyasztott, és a tiinetek alapjan
anafilaxiara gondolunk, a kovetkezot tegyiik:

o fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb,



o amennyiben elérhetd, és a sziild hozzajarult, hasznaljuk az 6nbel6vds adrenalin tollat
(epinephrine), amennyiben az nem elérhetd, azonnal hivjunk siirgdsségi ellatast,

o ha az ételallergias gyermek asztmas is, az asztma rohamoldé inhalétort is alkalmazzuk,

¢ hivjunk siirgbsségi ellatist (ment6t) a beteg gyermek részére (minden esetben, ha
anafliaxiara gondolunk),

» (értesitsiik a gyermek sziil6jét és az intézmény vezet6jét.

Nem minden ételallergia okoz anafilaxiat

Az allergének t6bb komponensbél allnak és az egyes Osszetevok eltérd tulajdonsagokkal
rendelkeznek.

Ma mar lehet6ség van az allergéneket egészében és a komponenseiket is egyiitt, egy teszttel
vizsgélni, erre alkalmasak a multiplex allergia tesztek. Ez azért j6 lehet6ség, mert ha a gyermek

egy vagy tobb ételre is allergids, akkor egy vérvétellel lehet az dsszes vizsgalatot elvégezni.

A multiplex allergiatesztekkel ki lehet mutatni, hogy melyik komponens okozza az allergiat, és
ez alapjan idénként arra is lehet kovetkeztetni, hogy mennyire magas az anafilaxia kockézata a
gyermeknél, vagy diétahiba esetén esetleg csak enyhébb allergias tiinetekkel kell szamolni,
illetve, hogy mekkora kockézatot jelent nala a ,,nyomokbanos” (nyomokban tartalmazhat

felirattal ellatott) késztermékek fogyasztasa.

Ezeket a lehetoségeket érdemes a sziilokkel megismertetni szakorvos meghivasaval.

Datum: 2022. @ 2. OSA

............................................
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Farkas,Tibor Janosné
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