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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kovacs Margit Ovoda kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelGtestiilet a
szabalyzatban meghatarozott médon fogadta el.
2. Az intézmény fenntartdja Gyér Megyei Jogli Varos Onkorményzata.

Cime: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.
A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6z0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozojara nézve kotelezd érvényti.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 0sszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ létrejott az érvényben 1év0 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

1.2. A SZERVEZETI ES MﬁK(‘)DES; SZABALYZATOT MEGHATAROZO
TORVENYEK ES RENDELETEK

Az ovoda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrdsai: Koznevelési
Torvény, Allamhaztartasi Torvény.

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény Az allamhéztartastol

2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl szold Tv. modositasarol

2012. évi I. Térvény A Munka Torvénykonyverol

2012. évi II. Torvény Szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1996. évi XXXI. Torvény A Tlizvédelemrdl

1997. évi XXXI. Torvény A Gyermekvédelemrdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1999 évi XLII. Torvény A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl (4.§.(7))

2007. évi CLIL Torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

2008. évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodéasarol

20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet a Koznevelési torvény végrehajtasarol

277/1997. (X11. 22.) Korm. Rend. A pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol.

368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
370/2011.(XII. 31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerével
kapcsolatos feladatok meghatarozasarol

229/2012. (VIIL. 28) Kormany rendelete a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol
(KIR)

39/2010.(11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
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39/2010.(11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol 2017.
¢vi modositasa

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet ONAP

2/ 2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése iranyelve
¢és az SNI tanulok iskolai oktatasa iranyelve kiadasarél (ami 2013. aug.

31-ig érvényes, majd ezt valtja 2013. szept. 1-t6] a kovetkezd

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve (és a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve)

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

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan

torténik.

1.3. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Intézmény hivatalos neve: Kovacs Margit Ovoda

Feladat ellatasi helyei: székhelye: ‘ 9024 Gyér, Répce u.8/a.

Tagintézmények megnevezése, cime: Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi
Tagovoda

9024 Gyor, Cuha u.16.
Moénus Illés utcai Tagovoda
9024 Gyor, Moénus Illés u.39.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat tipusa: Gyor Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének
137/2011.(V. 27.) Kgy. szamu hatirozata a
nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan kdznevelési intézményi, 6voda

Alapfeladata / alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése

Miikodési kore: Gyor varos kozigazgatasi teriilete, illetve az
iranyit6 szerv altal meghatarozott felvételi korzet
OM azonositoja: 202652
Iranyitd szerv neve: Gy6ér megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak
Kozgyiilése
Székhelye: 9021 Gydr, Véaroshaz tér 1.
Alapit6 neve: Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Székhelye 9021 Gydr, Véaroshaz tér 1
Fenntart6 neve: Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1
Gazdalkodasi besorolasa: Onalldan miik6dé
Jogéllasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény feladatai

Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020  Ovodai nevelés
Az intézmény feladatai szakfeladat szerint: 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
692000 Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
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869041 Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Engedélyezett féréhelyek szama legfeljebb: 405 6

9024 Gydr, Répce u. 8/a..: 130 f6
9024 Gy6r, Cuha u.16.: 174 6
9024 Gyo6r, Moénus Illés u.39..: 196 6

Az alapité okiratot GySr megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése a 58/2013. (I1I:
29.) Kgy. hatarozataval hagyta jova.

2. AZ OVODA SZERVEZETE
2.1. AZ INTEZMENY JOGI és GAZDALKODASI HELYZETE:

Az intézmény 6nall6 intézményként mikodo jogi személy.

A fenntarto szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.

Intézményiink egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast az Ovodak
Gazdasagi Mukodési Kozpontjaval (OGMK)

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje sajat hataskorében
gyakorolja. A fokonyvi konyvelést az OGMK vezeti, aki gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek a részben 6néllé intézményiink gazdasigi eseményei. A
jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasat nyomon koveti.

Polgarmesteri Hivatalon keresztiil az Allamkincstar felé.

2.2. AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJA, ALAPFELADATAI

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld
intézmény. A gyermek addig maradhat az dvodaban, ameddig eléri az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a nevelési tandcsado, illetve a
szakértd ¢€és rehabilitacios Dbizottsdg szakvéleménye igazol. Az oOvodai nevelés
meghosszabbitasaval az 6voda neveldtestiiletének is egyet kell értenie. A gyermek abban az
évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, az 6vodai nevelési év elsé napjatol kezdddden
6vodai nevelésben koteles részt venni.

A Koznevelési torvény szerint 2015. szeptember 1-t61 haroméves koratdl koteles dvodai
nevelésben részt venni, mely aldl a jogszabalynak megfelel6 modon kérhetd.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé pedagogiai
alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszigos Alapprogramjat a Kormany adja ki. (363/2012.
(XII. 17.) Kormanyrendelet)
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2.3. AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE
Vezetés
U Ovodavezetd
U ovodavezetd helyettes
U tagovoda vezetok

Munkaszervezet
U Ovodapedagogusok
U Nevel6 és oktatomunkét kozvetleniil segitd kozalkalmazottak: dajka, dvodatitkar,
pedagogiai asszisztens

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Vezetotestiilet tagjai:

U ovodavezetd (magasabb vezetd), (helyileg a Brunszvik 6vodéaban)

U oOvodavezetd helyettes (0vodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztisu

6vodapedagogus),

U tagovoda vezetok (6vodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
Ovodapedagogus),
Az 6vodavezetd helyettes a Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi 6vodaban, a Kovacs Margit
¢s Monus Illés utcai tagévodaban a tagovoda vezetdk, csoporton kiviil latjak el tagdévoda
vezet6i feladataikat.
Az adott tématol, dontés elokészitéstol fliggden kiegésziil a Kdzalkalmazotti Tanacs
Képviseldjével és a Szakszervezet képviseldjével.

Alkalmazotti kozosség: a vezetokbdl és a koznevelési intézményalapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

Nevelétestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus, valamint a fels6fokil végzettséggel rendelkezd, oktatdé — nevelémunkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak (6vodapszichologus, Ovodatitkar)
kozossége.

Szakmai munkakozosség: akkor miikkodik az 6vodaban, ha létrehozasarol a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat a Koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza. Azonos feladatok
ellatasara kiilon szakmai munkak6zosség miikodik a székhelyen és a tagovodakban. Egy
olyan szakmai munkak6zosség mitkddésének létrehozasa is indokolt, melyben az 6vodak egy
munkakdzésségben tomoriilve alkothatjak a szakmai mindséget.

A sziilok kozossége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja.
A harom oOvodaban 6vodaszék nem miikodik, a sziilk kozosségének tagjait az Ovodai
csoportok, sziilok altal valasztott képviseloi alkotjak.

Az ovoda érdekvédelmi szervezetei: Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet, Pedagdgus
kar.
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Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

2.5.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezeté
116
v
Ovodavezet
helyettes
\ A / 1 £ v \ 4
, Y . .
Tagovoda Tagovoda vezeto
vezetd 1 fo 1fo
v v v
Neveldmunkat Ovodapedagogusok Ovodatitkar 1 5
segitd dajkak 12 f6 Pedagogiai
6 fo asszisztens 2 {6
\ 4 \ 4
,," . ¥ Nevelémunkat
Neveldmunkat . Ovodapedagogusok segit6é dajkak
o segitd dajkak Ovodapedagogusok 14 16 716 P
5 16 10 16 Pedagogiai asszisztens
Pedagobgiai asszisztens 2 5
2 6
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2.6. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE
Vezetoi hataskorok

Az intézményvezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az 6voda mukodéséhez sziikséges
dontések meghozatalat, a végrehajtds megszervezését és ellendrzését.

2.6.1. Ovodavezetd

Az 6voda ¢élén az ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. A fenntartd Onkormdényzat
képviselotestiiletének megbizasaval, magasabb vezetdi beosztasban.
Feladatait, felel0sségi koréit a Koznevelési torvény 69.§--a hatarozza meg.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa. Munkaltatoi jogokat gyakorol.
Az 6vodavezetd feladatai a kdvetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

U pedagobgiai,

U munkaiigyi

U gazdalkodasi

U taniligy-igazgatasi.

Feladata:

Az alapitd okiratban meghatirozott intézményi feladatok végrehajtdsahoz, az intézmény szakszerd,
rendeltetésszerti, torvényes €s gazdasagos mitkodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntarto
altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezelése.

Dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, kollektiv
szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettséget elozetes tdjékozddas utan vallal: megrendelés, szerzédéskotés.

Az elbiranyzat meglétérdl valo meggy6zd6dés utan utalvanyoz.

Bels6é ellendrzési kontrollrendszer szabalyozésanak megfelelen, iitemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendrzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamoldssal tartozik: neveldtestiilet, sziiloi szervezet, fenntartd
fele.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szdmitva a varatlan kiadasokra, tartalékot
biztositva tervez.

FelelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat.
Képviseli az intézményt.

Felel a pedagogiai munkaért.

U anevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk  szakszerii
megszervezéseert €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

c:

[ et e et et enH]
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a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, sziilok képviseldivel valo megfeleld egyiittmikodésért,
a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

[t enHiN anHiN et

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében — az

intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel
torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Kdznevelési térvény 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A gyermekekért valo felelosségbdl adodik, olyan dontések meghozatala és azok

végrehajtatasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzék, kizarjak a gyermek balesetek bekovetkeztét,
tovabba garantaljak, hogy a gyermekek megkapjdk mindazokat a szolgéltatisokat, amelyeket az 6voda
feladatabol kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben biztositania kell.

Az 6vodavezetd feladata még:
a.) Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

A fenntartoval,

A gazdalkodast segit6 intézménnyel (OGMK),

Gyermekpszichologiai és Pedagogiai Tanacsado, Gyori Kistérség

Gyogypedagodgiai Szolgaltatd Kozpont

Kozalkalmazotti Tanaccsal,

Szakszervezettel,

Egészségligyi szolgaltatokkal,

Gyermekjoléti szolgalattal.

Tarsintézmények (6vodak, szakmai szolgaltatok, mas referencia intézmények)
U Német Onkormanyzattal

b.) A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs €s a sziil6i kozosség informalasa.

H e et eI eI en-RN et eI an-R e

c.) A Kollektiv Szerz6dés ahol van, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:
U oOvodavezetd helyettes
U tagovoda-vezeto,
U oOvodatitkar

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara jogosultak:
U oOvodavezetd
U oOvodavezetd helyettes
U tagovoda vezetd
U oOvodatitkar
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2.6.2. Az O6vodavezetd6 helyettese

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa.

Megbizéasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az 6vodavezetd adja.

A vezet6i feladatait a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld — oktat6 munka
iranyitasat, a neveldtestiileti munka segitését. Az Ovodavezetd utasitasainak megfelelden végzi tervezo,
szervezO, ellenérzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

U Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kozos megbeszélés és
egyeztetés utan — az 6vodavezetd irasban meghatéroz.

U Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyzasanak megfelelden iitemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat.

2.6.3. Tago6voda vezet o

Vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat a neveldtestiilet véleményének figyelembe vétele mellett az
6vodavezeto adja.

A vezet6i feladatait a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a neveld — oktat6 munka
iranyitasat, a nevelGtestiileti munka segitését. Az ovodavezetd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezo,
szervezO, ellenérzd, értékeld tevékenységét.

Feladata:

A tagintézményben dolgozd neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése.
Munkatérsakkal vald egyiittmiitkodés, munkavégzésiik ellendrzése.

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése.

Jogszabalyok, rendeletek betartisa €s betartatasa.

A tagdvodai iinnepek méltdé megszervezése.

A gyermekvédelmi munka ellatasa, miikodéséért, ellendrzéseert

Munkavallaloi érdekképviseleti szervek munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése.

[t et e B et B e S et B

Azonnal i intézkedéssel megbizott O6vodapedagdgus

Munkakori leirasban meghatarozott feladatkorrel rendelkezd 6vodapedagdgusok. Nem tagja a vezetdségnek,
azonban a vezetd, vagy helyettese, a tagovodaban a tagéovoda vezetd tavollétében intézkedési jogkore van.
Megbizasat az 6vodavezetd adja hatarozott idore.

2.6.4. A vezetdbk helyettesiteési rendj e

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartézkodik.

A nyari zaras alatt — a fenntart6 altal megallapitott napon — tigyeletet Kell tartani az intézményekben.

Az dvodavezetd szabadséaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az 6vodavezetd helyettes latja
el a vezeto6i feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzatnak megfeleléen
vallalhat.

A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd utalvanyozasi jogat a munkakori
leirasanak ¢és a szabalyzatnak megfelelden.
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Az O6vodavezetd hataskorébe tartozo, belséd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak eldézetes megbizassal
— tartos hianyzas esetén — végez.
Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

Az 6vodavezetot helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak K 1 z 8 r - laza g 0 s

ovodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorldsaban, koltségvetés
elkészitésében stb.

Az dvodavezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatoi jogok koziil a munkaviszony létesitése, modositasa
¢s megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel vezeti az intézményt.

Az oOvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén, az Ovodavezetd altal azonnali intézkedéssel
megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos miikddéséért.

Ilyen megbizas hidnyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott sincs az
intézményben — az 6vodavezetdt és helyettesét, ill. a tagdovoda vezet6t a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkezd, vagy a szakmai munkak6zOsség vezetdje, hatirozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus
helyettesiti.

FelelOdssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovésaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az Ovodavezetd hatarozza meg a vezetdség tagjainak egyetértésével.

2.6.5. A vezetbk kapcsolattartasanak rendj e,

Az 6vodavezetdség (6vodavezetd, vodavezetd helyettes, tagdvoda vezetd) konzultativtestiilet, véleményezd
¢s javaslattevo joggal bir, és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és Osszehangolt mitkddése miatt elengedhetetlen a vezetdség folyamatos és kdlesonds
tajekozodasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb havonta, egy alkalommal 0sszeiil az intézményvezetés.
Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény miikddésével, szakmai programjaival kapcsolatos
teendOket, feladatokat. Beszdmolnak a kiemelkedd teljesitményekrél, a mindségi munkaveégzésrol,
hidnyossagokrol, munkaszervezési- és egyéb felmeriilé problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Dontések eldkészitése alkalmaval az Ovodavezetd kibOvitett vezetdségi értekezletet hiv Ossze, melyen
véleményezési joganal fogva részt vesz a kozalkalmazotti tandcs elndke és a szakszervezet részérdl az
intézményi szakszervezeti titkar (megbizott) is.

Onélléan, vagy vezetdi utasitas szerinti intézkedés
2.6.6. Az O0védahatEakofeladat

U A taniligyi dokumentumok el6készitése, irattarazasa

U Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa KIR - ben: pedagogusok, pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitdk, gyermekek adatainak kezelése

U Valamint a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok.

2.6.7. A kiadmadnyozas €és a képviselet rendje
Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzd haszndlatira az 6voda vezetdje jogosult.

Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Osszefiiggd: jelentéseket, beszamoldkat, terveket, a hataskorébe
tartozo belso szabalyzatokat, és utasitasokat, az onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcsdde vezetdjének, a
pedagogiai szakszolgalat vezetOjének ¢és a pedagdgiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

Az 6vodai szakvéleményeket.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziiloi tajékoztatokat.
Az 6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az 6voda-vezetShelyettese jogosult az azonnali
intézkedéseket tartalmazd ¢€s rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetdnek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdi és azok hasznalatanak szabalyai

A bélyegzok felirata és annak lenyomatai:
Korbélyegzok

Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, melyet az intézmény alapitod okirat szerinti nevének felirata vesz
kortil, alatta Gyor.

A tagovoda korbélyegzdje: Az intézmény hivatalos neve sorszammal (1-2) k6zépen a Magyar Koztarsasag
cimerével, alatta Gyor.

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra Lenyomat
jogosult
Brunszvik Teréz Ovodavezetd
Kovécs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Gyor Nemzetiségi Ovodatitkar
Ovoda
9024 Gyér, Cuha
u. 16.
Kovacs Margit
Kovacs Margit Ovoda 1. Ovoda Tagovoda-vezetd
GyOr 9024 GyO0r, Répce Ovodatitkar
u. 8/a.
Monus Illés utcai
Kovacs Margit Ovoda 2 Gy6r Tagoévoda Tagovoda-vezetd
9024 Gyér, Ovodatitkar
Monus Il1és u.39.

Fejbélyegzok

Az intézmény hivatalos neve €s az egyes tagdvodak megnevezése szerepel, az 6voda cimével.

Felirata Tarolasi helye | Felhasznalasra Lenyomat
jogosult
Brunszvik Teréz Ovodavezet
Kovécs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Gy6r Répee u.8/a. Nemzetiségi Ovodatitkar
Ovoda
9024 Gyo6r, Cuha
u. 16.
Brunszvik Teréz Ovodavezetd
Kovacs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi Ovodatitkar
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Nemzetiségi Tagdvodaja Ovoda
Gyor 9024 Gyo6r, Cuha
u. 16.
Kovacs Margit
Kovécs Margit Ovoda Ovoda Tago6voda-vezetd
Gydr Répce u.8/a. 9024 Gyor, Répce Ovodatitkar
1. u. 8/a.
Monus Il1és utcai
Kovécs Margit Ovoda Moénus Tagovoda Tagovoda-vezetd
Illés utcai Tagovodaja 9024 Gyor, Ovodatitkar

Gyo6r Monus Il1és u. 39. Monus 111és u.39.

A kor és hosszibélyegzd haszndlatdra az dvodavezetdn kiviil az dvodavezetd helyettes és az dvodatitkér
jogosult.

3. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK MUKODESI RENDJE,
KAPCSOLATAIK

3.1. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢€s hatarozathozo szerve. Tagja, valamennyi
pedagdgus munkakort betolté alkalmazott. Feladatait és jogait a Koznevelési torvény 70.§, valamint az
intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv, Egyéni munkakori leiras)
hatarozzak meg.

Dontési jogkorei:
U Pedagogiai program €s annak modositasa, modositasanak elfogadasa.
U A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.
U Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogo értékelések, beszdmolok elfogadasa.
U Tovabbképzési program elfogadasa.
U Hazirend elfogadasa.
U A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
U Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa.
U Sajat mikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hataskorokrol.

Véleményt nyilvanit:
U Az intézmény mitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményeét ki kell kérni:

U Az o6vodai felvételi koriilmények meghatarozésa. (Beiratasi eljarasrend)

U Az egyes pedagogusok kiilonb6zd megbizasainak elosztasaban.

U A 6vodavezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

U Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

U Az 6vodavezetd megbizasa elott.
A nevel6testiiletek miikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelOtestiileti értekezletet az
ovodavezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.
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3.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkak6zosségek éves program alapjan dolgoznak. A nevelbtestiilet kezdeményezésére - a
munkakozdsség vezetdje részére - a megbizast az 6voda vezetdje adja. Az érdekeltek altal onkéntesen
l1étrehozott szakmai munkak6zosség maga hatarozza meg miikodési rendjét, és fogadja el munkatervét.

Dontési jogkorei:
0 Miikodési rendjérol és munkaprogramjarol vald dontés.

Véleményt nyilvanit:
U Szakteriiletét érintéen - véleményezi az oOvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Véleményét ki kell kérni:
U Pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
U Ovodai nevelést segitd eszkozok, segédletek, szakkonyvek kivalasztasdhoz.

A munkakozdsségre harulo feladatok:

Hazi bemutatok szervezése
A munkakozosség téméjaban a tervezd, elemz0, értékeld tevékenységben vald részvéte
Kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése
Pélyazatok megirasa
A munkak6zosségi tagok on- és tovabbképzése.
Segitséget ad a szakmai munka ellenérzéséhez. (Nkt. 71. §)
Intézményi értékelési vizsgalatok megszervezése, mérési feladatok.
Az intézmény milkddési folyamatainak mikodtetése, hozzajuk kapcsolodd szabalyozasok
karbantartasa.
U Az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa
U A pedagdgusok munkajanak segitése.
A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasi formai:

[ et eI en-EN ent-E eI e en-RN et

U  Ertekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék.
U Telefon, e-mail
U Csoportlatogatasok, hospitalasok

3.3. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI

(Ko6zalkalmazotti Tanacs, Pedagogus Szakszervezet, Pedagdgus kar)

Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikodési feltételeit,
megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az egyiittmiikodés lehetséges
formait.

Tématol fiiggden a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés eldkészitésében. (Kjt. 16.§)

Véleményt nyilvanit:
U gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalas elott
belsé szabalyzatok tervezetnek véleményezés,
munkarend, éves szabadsag
kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések elott,

i
i
i
0 képzések.
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3.4. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Vezetdi és vezetdségi megbeszélések

Gazdasagi, karbantartasi, kertgondozasi feladatok koordinalasa

Nevelés nélkiili szakmai nap szervezése a tagintézménnyel, szakmai konzultaciok

A tagintézménnyel kozOs munkakozdsségben vald egyiittmiikodés - az intézmény miikodési
folyamatainak miikddtetésére, hozzajuk kapcsolodd szabalyozasok karbantartasara, az intézmény
belsd szabalyzatainak rendszeres feliilvizsgalatara, sziikség szerinti modositasara, mérés-értékelés
ovoda szintli szervezésre.

.

3.5. A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMALI

Az oOvodédban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet,
6vodaszéket hozhatnak létre. (Knt. 72.§) A Kovacs Margit Ovodaban és tagdvodaiban sziilék altal
l1étrehozott 6vodaszék nem mukodik. A csoportok, sziiloi képviseloket valasztanak, akiket az 6vodavezeto,
tagintézmény vezetd tajékoztat az intézmény mikodésérol, munkdjat érintd kérdésekrol. Az 6vodavezetd a
tagbvoda vezetd és a sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formdjat az dvodai
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziiléi szervezet mikodésének feltételeinek biztositasarol az oOvodavezetd ¢és a tagdvoda vezetd
gondoskodik.

Véleményt nyilvanit:
U Az SZMSZ elfogadasa,
U Ovodavezetd megbizasa, megbizas visszavonasa el6tt,
U Intézményi munkaterv elfogadasakor.
U Hazirendrol
A sziil6k jogait és kotelezettségét a Koznevelési torvény 73.§ szabalyozza.

A sziilok és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi
esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon,

sziiloi korokon,

a falitjsagon, honlapon elhelyezett informacidokon keresztiil
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran.

[ entAN e en-EN et eI e en-IN enH
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4. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az 6voda kapcsolata tarsadalmi kornyezetével
Az 6voda vezetdje, 6vodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda korzetéhez legkozelebb
esO bolcsdde vezetdjével €s az altalanos iskola igazgatojaval, illetdleg intézmények alkalmazottaival. Az
adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartds rendjét.
Meghatarozzak a bolcsédébol ovodaba, tovabba az oOvodabol az iskoldba keriild gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat.
Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi tarsintézményekkel, amit a helyi nevelési programban
¢és az éves munkatervben szabalyoz.
U Kozmiivelodési intézmények
Pedagodgiai szakszolgélat intézményei
Tarsintézmények
Német Onkormanyzat
Foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalat
Gyermekvédelmi, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat intézményei
Pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények
Az 6vodat ellendrzd, hatosagi jogkorrel bird szervet
Médiak
A fenntartoval valo kapcsolattartas
A kapcsolat tartalmat 1ényegesen befolyasoljak a koznevelésrdl szolo jogszabélyok fenntartdi irdnyitasra
vonatkoz6 eldirésai.

[ et eI en-EN ent- B et eI en-R et

5. AZ OVODA KULSO ES BELSO INFORMACIOS RENDSZERE

Az 6vodavezetdnek feladata az intézményt érint informaciok folyamatos figyelemmel kisérése, értékelése,
kezelése, felhasznalasa.

5.1. KULSO INFORMACIOS FORRASOK

U napi sajto, radio, televizid

U hivatalos kozlonyok (Magyar Kozlony) szaklapok, kiadvanyok, folyoiratok (Ovodai Nevelés,
Ovéndk Kincsestara, Fejlodés és fejlesztés az 6vodaban, Ovodavezetési ismeretek, Joggyakorlat a
kozoktatasban, Ovodai Jogfutar, Pedagogusok Jogi Ertesit6je, stb.)

onkormanyzattol, kiilonb6zd bizottsdgoktol

bizottsagi-, képviselOtestiileti tiléseken valod részvételkor

vezetdi munkak6zosség munkaértekezleteirdl

tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferencidkrol

pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrol

[ - enHEN enHEN enHiN enH

5.2. BELSO INFORMACIOS FORRASOK

az 6vodavezetd rendszeres napi ,,06vodabejarasa”,
csoportlatogatasok, ellendrzések alkalméval,

rendszeres megbeszélések, konferenciak

havi megbeszélések a tagdvoda vezetdvel, a vezetd helyettessel
intézményenkénti havi megbeszélések a neveldtestiilettel
negyedévi megbeszélések a vezetdi testiilettel,

nevelési értekezletek,

munkakozdsségi értekezletek,

[ eI e ent- AN et en-IN xRN et e
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U munkatarsi értekezletek,
U  egyéni beszélgetések.

Kiilsé ¢és belsd informécionak tekinthetd a sziilok részérdl érkezd informéciok halmaza, jegyzOkonyvek,
feljegyzések a sziil6i korokrdl, a csaladlatogatasokrol, a fogadoorakrol, a sziiloi kor, illetve alapitvany
munkajarol.

5.3. INFORMACIOATADASI FORMAK

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informdaciot adjon, figyelembe véve az
id6szertiséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok alkalmazési
modjaira. Rovid, illetve hosszu tavi elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivalok megbeszélésére.
A napi gyors informacidcserére felhasznalhat6 a telefon, internet és a telefax is. A pontossag és hitelesség
miatt ajanlatos errdl fiizetet vezetni, de mindig datummal is el kell latni a beirdsokat.

A dolgozokra vonatkozé rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhetové kell tenni minden
munkatars szdmadra a neveldi szobaban.

5.4. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

U0 Pedagdgi ai program
0O Szervezeti és MlUkodési Szabéalyzat
Melléklete:
U Adatkezel ési SZABALYZAT
Fiiggelékei:
Munkakadr i |l eirds mintak
0 Az intézményben bélyegz6éhasznéal atra jogosul t:
Egyéb szabalyzatok:
0 Kol I ekt i thakStzteG dzi6kd)é s
0 Kébzal kal mazotti Szabalyzat
U Eves munkatery
O Hazirend
U0 Beira&dddsrehd
U Bel sé6 kontrollrendszer
0 Kulcskezel ési szabéalyzat
0 Vagyongazdal kodasi szabalyzat
U Selejtezési szabalyzat
0 Leltarozéadsi szabalyzat
U Pénézs érteéekkezel ési szabalyzat
0 Gazdaséagi dgyrend
U0 Kotelezettseégvall al as, utalva&kysczadb,aleglzlagdmj e (
0 A jogkorok gyakorl 6inak névszerinti felsorol:
0 Bizonyl atok kezel ésének szabalyzata
0 Gyakornoki szabéalyzat
U Ilratkezel ési szabalyzat
0 Munkavédel mi Szabalyzat
0 Tldzvédel mi-T8zabadypyzaeryv
U0 Esélyegyenl 6ségi terv
0O Tovapbé&ei s-zBaeb &lkyozZlaatz 4si ter v

A hézirendet a gyermekcsoportokban jol lathatd helyen kell elhelyezni.
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A hazirend tartalmazza az intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sziilok jogait és kotelességeit,
valamint az dvoda bels6 rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A dokumentumokat a nevelési —oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, helyben, szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82.§ (3).

Az 6vodai dokumentumok (Pedagodgiai Program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend)

megtalalhatok a vezetd altal kijelolt helyen. Pl: a vezetdi iroddban, valamint az 6voda honlapjan.

A sziildk az 6vodavezet6tdl vagy a helyettestdl, a tagdévodaban pedig a tagdvoda vezet6tdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol, a sziilovel torténd, elézetes megallapodas alapjan.

Nevelési év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrdl az intézmény vezetdje, a tagovoda
vezetd tajékoztatast ad a sziilok részére.

6. AZ OVODA MUKODESE
6.1. ANEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1.-t6l, a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Junius 15.-t6l augusztus 31.-ig nyari
¢letrend szerint mikddnek az 6vodak. A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza
meg tagintézményenként és rogziti a munkatervben a sziil6i kzosség véleményének figyelembe vételével.

6.2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az 6vodak 6t napos munkarenddel mitkddnek: hétfétdl péntekig.

A szokdasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

A nyari zaras id6pontjat februar 15.-ig ismertetni kell. A zaras idején a sziilé kérésére a korzet harom
ovodaja kolcsondsen biztositja az elhelyezést.

Az intézményben kozegészségligyi okokbdl torténd karbantartasi munkalatokat a nyari honapokban, a zaras
ideje alatt végeztetjiik el.

A Hézirend részletesen tartalmazza az 6voda miikodési rendjét.

Intézmény Nyitvatartési 1d6 A gyermekek fogadasa
megnevezeése
Kovacs Margit | reggel Az tigyelet reggel 6.00 6ratdl 7.00 oraig, délutan 16.00 oratol
Ovoda 6.00 — 17,00 oraig 17,00 —ig tart. Az tligyelet Osszevont csoportban miikodik
ovodapedagogus feliigyelete mellett.
Az intézmény | Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6.00 orara érkezd
nyitvatartasi ideje: 11 |dajka és 6vodapedagogus nyitja.
ora
Brunszvik Teréz | reggel Az oOvodat reggel 6-kor oOvodapedagogus, dajka ¢és a
Német Nemzetiségi | 6,00 — 17,0 6raig karbantarté nyitja. A gyermekek 6,00-t61 érkezhetnek. Az
Tagdvoda tigyelet 6,00-7.00-ig, ill. délutan 16,00-17,00-ig &sszevont
Az intézmény | csoportban, 6vodapedagdgus felligyelete mellett miikddik.
nyitvatartasi ideje:
11 6ra
Monus Illés utcai | reggel A gyermekek 6.30- tol érkezhetnek, 6.30 - 7 oraig, ill. 16.30
Tagdvoda 6.30 — 17,00 oraig oratol 17.00 - ig egy Osszevont csoportban tartdzkodnak
Az intézmény | 6vondi felligyelet mellett.
nyitvatartasi  ideje:
10,5 ora

19




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

6.3. AZ OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon reggel 8.30 - ig kotelesek jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének, a
tagintézményben pedig a tagdévoda-vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni lehessen. A
tagovoda vezetd ¢és a vezetd helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban toltott idot, a pedagdgusok a kotott munkaidejiiket, orajukat
tartjdk nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tavolmaradasok ideje és oka, valamint a talmunka,
helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven.

6.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédo szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai célu tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az
6vodaban a gyerekek jogszerlien benntartdozkodnak, fliggetleniil attél, hogy kotelezd vagy nem kotelezd
foglakozason vesznek részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

U A belépés és benntartdozkodas megilleti az intézménybe jaré gyermekek sziileit, kozvetlen ismerdseit
(sziiléi est, munkadélutan, tinnepek alkalmaval).
Az intézmény programja irant érdeklddo 0y sziiloket tajékozodas céljabol.
Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dd szakmai csoportot.
Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel az intézményt.
A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az OvodavezetOvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

U A tagdvodaban a tagévoda vezetOvel tortént egyeztetésrdl az dvoda vezetdjét tajékoztatni kell.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az dvodai €let megzavarasa nélkiil tartozkodhatnak az
ovoda épiiletében az dvodavezetd vagy altala kijelolt, egyéb helyiségekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

c-CcC-C:C:

6.5. AZ OVODAI FELVETELEK RENDJE

A beiratas idejét, modjat minden évben a fenntartd hatdrozza meg.
A beiratasnal sziikséges dokumentumok:

A sziil6 személyi igazolvanya, lakcimkartydja, a gyermek anyakonyvi kivonata,

lakcimkartyaja, TAJ kartyaja. Integralt nevelést igénylé gyermek esetén: szakvélemény.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voddba a gyermek harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziild6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, ha a féréhely lehetové teszi.
A gyermek oOvodai felvételrdl a sziil értesitést kap, hatdrozat formédjaban, illetleg a felvételt nyertek
névsora kifiiggesztésre keriil az intézmény hirdetétablain. A hatarozattal szemben a sziilonek jogorvoslati
lehetdsége van. Az 6vodai beiratassal kapcsolatos szabéalyozast a Beiratasi eljarasrend tartalmazza.
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6.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
¢ves munkatervben hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

ajandék-készités

k6zos megemlékezes a gyermekek sziiletésnapjarol

ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Mikulés, Karacsony, Husvét, Piinkosd, Mihaly nap, Marton nap...
Farsang, kiszebab égetés

gyermeknap, anyak napja

évzard musorok, bucstzas az ovodatol

népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolodo szokésok népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa
ovifoci — iszas — korcsolyaoktatas

babszinhaz

[ ot ant-R e xR et e xRN et en-AN en-N et

Tarsadalmi tartalmu {innep: marcius 15. nemzeti linnep

Kornyezetvédelmi jeles napok:

U Allatok vilagnapja - oktober 4.
U A Viz vilagnapja - marcius 22.
U A Fold napja - aprilis 22.
U Madarak és fak napja - majus 10.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyépolés els@sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén gondoskodik
arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb sportnapok, k6zos kirdndulasok stb .
- egyeb eszkozok

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket,)
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- 6vodas po6lon logdval, dokumentacidkon logoval
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer
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A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérdl is.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
U tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa (munkatervben
litemezve)
dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrdl (munkatervben litemezve)
az ujonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa
palyakezdd, (hatarozatlan idére kinevezett) pedagdgus mentoralasa a gyakornoki szabalyzat szerint
nyugdijba mendk bucsuztatasa
jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése
kozos linnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap

et entiN ent-iN et ent i en]

6.7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésa a fenntarté dnkormanyzat és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan torténik. A védond rendszeres gyermek tisztasagi
ellendrzést végez. Lehetdség van fogdszati prevencion részt venni.

Amennyiben az egészségiigyi ellatasra az ovodan kiviil keriil sor,(baleset esetén...) a gyermekeket
6vodapedagogus kisérheti el.

6.8. TEENDOK RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény védo-ovo eldirdsa, hogy rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az illetékes szervek értesitése
¢€s az intézmény gyors, szakszer( kiiiritése a tlizriad6 tervben foglaltak szerint torténik.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén az 6vodavezetd és a tagovoda-vezetd intézkedhet.

Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan
az oOvodavezetd, tagovoda-vezetd, akadéalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
gyermekek felligyeletérdl, biztonsagos helyre elhelyezésérél a hatdsagi ellendrzés utani visszaallitott
helyzetig az 6voda alkalmazotti kore gondoskodik. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az
ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

6.9. ELEKTRONIKUS UTON ELOALL}'T(,)TT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az dvodavezetd alairdsaval és az Ovoda
korbélyegzdjével hitelesiti.
Az 6vodaban a csoportnaplé elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvany is alkalmazhatd. Nevelési
¢v elején az Ovodavezetd nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja. Valamennyi lapja szdmozott,
melynek hitelesitése kovetkezé modon torténik:

U A csoportnapld elején feltiintetésre keriil, hogy a lezart dokumentum mennyi szamozott lapot

tartalmaz.

Ugyanilyen médon torténik ,,Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio™ is.
A dokumentumok kezelésének rendje:

Osszeflizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattirba keriilnek, kezelésiik és megdrzésiik az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
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6.10. AZ OVODAI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
6.10.1. Pedagogiai munka

Az 6vodavezetd minden teriileten teljes korti ellendrzési jogkorrel bir.

A tagovoda-vezetd és a vezetd helyettes az dvodavezetd utasitasara és a munkakori leirds alapjan végez
ellendrzéseket.

A szakmai ellenb6rzeés kiterjed:

U az 6dvoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara,

az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek megfigyelésére

a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

e ent i ent i e

Az el l endérzés fajtai

U Tervszer(, eldre megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

Spontan ellendrzések (problémak, reakcidokészség, naprakészség)

U Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését az éves
munkatervben.

U Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az d6vodavezetd dont.

r

Rendki val.i el l enérzést kezdeményezhet:

U tagovoda vezetd

U o6vodavezetd helyettese

U szakmai munkak6z0sség.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év, zar6 értekezletén
értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

7. EGYEB JOGSZABALYOK ALA}’JAN AZ SZMSZ - BETARTOZO SZABALYOZAS A
DOHANYZAS TILALMAROL

2006. szeptember 1.-én 1épett hatalyba az egyes egészségiigyi targyu torvények modositasarol szolo 2005.
é¢vi CLXXXI. Torvény, amely az ovodak esetében alapvetden megvaltoztatja a jelenlegi dohanyzéssal
kapcsolatos rendelkezéseket. Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohényzok védelmérdl szolo torvény
alapelvként mondja ki: nem szabad dohanyozni kézforgalmu intézményben-ide tartozik az 6voda is.

Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen helyiségében,
valamint az intézményhez tartozé kiils teriileten (példaul udvar) sem lehet dohdnyzohelyet kijeldlni, akar
hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A munkahelyet a nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény alapjan a munkahely nemdohanyzo munkahellyé
van nyilvanitva.

Munkajogi vonatkozéasa a rendelkezésnek:
U A dolgozdknak el kell fogadni a megvaltozott munkahelyi koriilményeket, csak az 6voda tagabb
tertiletén kiviil (példaul kozteriileten) dohanyozhat munkaiddben.
U Az ) munkavallaldéval a felvételnél a dohanyzassal kapcsolatos feltételeket elézetesen ismertetni
kell, és e korlilmény birtokaban kell meghozni a dontést a munkavallalonak.
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Egészségvédelmi birsag szabhato ki a dohdnyzéssal 6sszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén.

A dohanyzassal 6sszefliggd tilalmak: legalabb 20 000 Ft
Korlatozasok megsértése esetén: legfeljebb 50 000 Ft

20 000 Ft osszegig a helyszinen is kiszabhatjak a birsagot a dohanyzéssal 6sszefliggd tilalmak, korlatozasok
megsértése esetén.

Az oktatdsi intézményekre kiszabott birsagokbol befolyt Osszeget az oktatasi intézmények
dohdnyzasmegeldz0, illetve a dohanyzasrol leszoktatd programjainak tdmogatasara kell felhasznalni.

7.2. SZABADSAG

A szabadsag kiadasanak modjat a Kjt. 57.§ (3) bekezdése és a 2011. évi CXC. koznevelési torvény
szabalyozza.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A magasabb vezetd beosztasu alkalmazottak
szabadsagigényiiket az intézményvezetd felé nyujthatjak be

A ,,gyereknapok” kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

A tovabbképzési tervben nem szerepld iskolai rendszerti képzésben résztvevd munkavallald részére a
munkaltatd biztositja a konzultacidkon és vizsganapokon valo részvétel lehetdségét.

Amennyiben a munkaltatd és a munkavallald tanulmanyi szerzédést kot, a megallapodas rendelkezései az
iranyadoak.

Egyéb tavolléteket az intézményvezetd megbizasabdl a tagovoda vezetdk is engedélyezhetik, a tavollét
mindsitésével.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetd megbizasabol a
tagintézmény-vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért a
tagintézmény-vezetok, illetve ezzel a feladattal megbizott {igyintézo6 a felelds.

7.3. TOVABBKEPZES

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogathatja, akik kiegészitd képzettségiikkel
hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

Tovéabbtanulok tamogatasa

A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositdsa érdekében a szakképesités megszerzése
érdekében tovabbtanulokkal Tanulmanyi szerzédést kothet. Ez a tdmogatés kiterjedhet az alabbiak részleges
vagy teljes atvallaldsara:
1 képzés dija, tandij
1 tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi és szallas koltségei
1 jegyzetek, szakkonyvek éara
A tovabbképzés szabdlyai:
1 Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulésat, akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol
van sz0
1 Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
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adott félévre
1 Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacios idépontokat

A normativ tdmogatas €s a koltségvetés altal biztosithaté munkaltatoéi hozzajarulas a részvételi dij 80%-a. A
fennmarado 20%, valamint a képzés egyéb koltségei (uti-¢s szallaskoltség, stb.) a tovabbképzésben
résztvevd munkavallalot terheli. A munkaltaté a képzéseken résztvevokkel tanulményi szerzédést kot. A
tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségek teljesitése, és betartdsa mindkét fél részére kotelezo.

A beiskolazasi tervet az intézmény vezetdje késziti el, minden év marcius 15-ig.

7.3. POTLEKOK
2011. évi CXC. Koznevelési torvény 8. sz. melléklete alapjan.
Jubileumi jutalom (Kjt. 78.8.):

- 25 ¢év kozalkalmazotti jogviszony utan 2 havi,
- 30 év 3 havi,
- 40 ¢év 5 havi illetményének megfeleld Osszeg jar.

Illetmény eléleg

A munkavallalé - az intézményi koltségvetés fiiggvényében - évente egy alkalommal illetményelélegben
részesiilhet. Igénybevételére az intézmény legaldbb egy éves munkaviszonnyal rendelkezé dolgozoja
jogosult, ha az intézményvezetd jovahagyja. A visszafizetés 6 honapon at egyenld részletben torténik.

7.4. BEREN KIVULI JUTTATAS
7.4.1. Etkezési juttatas

Az intézményi koltségvetés tartalmazza, hogy milyen dsszegben €s formaban nyujthatd béren kiviili juttatas
a kozalkalmazottak részére.

Az intézmény valamennyi dolgozoja a fenntart6 eldirasaval kotelezd étkezésben vesz részt. Ez alol kivételt
képez: egészségligyi okokbol, hiteles szakorvosi lelettel tAmasztja ald, illetve aki az étellel kdzvetleniil nem
érintkezik. Ebben az esetben béren kiviili juttatasban részesiilhet.

Béren kiviili juttatads csak a heti 40 6érdban foglalkoztatott dolgozodt illeti meg teljes 0sszegben, a részallast
dolgozdt munkaidejéhez igazodo részosszegben.

Hoénap kézben munkaviszonyt 1étesitd, illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo6 esetében a béren kiviili
juttatas idéaranyosan jar részére.

Tartds tavollét esetén (példaul betegallomany, ha a 1 honapot meghaladja, CSED-en, GYED-en, GYES-en,
illetve az ezeket kovetd szabadsagok idejére) nem jar béren kiviili juttatéas, ellenben, ha a tartdsan tavol 1évo
helyére helyettesitetot vesziink fel, a helyettesnek jar.

7.4.2. Munkaruha, védoruha juttatas

Az intézmény dolgoz6i munkaruha juttatasban részesiilnek, melynek szabdlyait és feltételeit a munkaltato
allapitja meg jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden. A munkaltatd védod- és munkaruhat, valamint védo-
¢s munkaeszkozoket biztosit meghatarozott munkakorokben.

A dolgozd koteles a részére kiadott védoruhat, felszerelést munkavégzés kozben rendeltetésszeriien
hasznalni, 6vni, tisztitasardl gondoskodni.
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A munkavéllalé a munkaruha juttatas kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrél, miszerint az el6irastol
eltéré munkaruhat és védocipot —feleldssége tudataban- sajat dontése alapjan hasznalja, és az esetlegesen

rrrrr

juttatas 0sszegét készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.

A munka- és védéruhazatnak mindsiilé ruhazat kihordasi ideje 12 honap, ha védéeipé a kihordas lejarta eltt
megsériil, a munkaltatd koteles azonnal cserélni. Ez id6 alatt a munkavallald anyagi felelosséget vallal
értiik, majd a kihordasi 1d6 lejarata utan sajat tulajdonaba megy at.

Ha a juttatdsi id6 alatt a munkavallald munkaviszonya megsziinik, a még fennmaradd iddvel aranyos
munkaruha 4rdt a munkavallalo tartozik megtériteni az intézménynél toltétt utols6 munkanapjén.

nyugdijazas esetében, ha fél évnél kevesebb az aktiv munkaban t61tott id6, ebben az esetben munkaruha
juttatas nem jar.

A védo és munkaruha juttatast a mindenkori koltségvetés fliggvényében hatarozzuk meg:
Munkaruha:

- 6vodapedagogusok

- Ovodatitkar

- pedagogiai asszisztens
Védoceipd, munkaruha

- Dajkdk
7.4.3.Munkaba jaras szabalyozasa

A Munka Toérvénykonyvének eldirasaibol eredden a munkaltato kotelezettsége meghatarozott formaban és
mértékben megtériteni munkavallal6 munkaba jarasaval kapcsolatban felmeriilt kiadasokat.

A munkaba jaras és hazautazas koltségtéritésének részletszabalyait a 39/2010 (11.26.) Korm.rendelet irja eld,
amiben konkrét valtozas nem lesz. A modositas a személyi jovedelemado térvény 25. §-aban jelenik Meg,
mint munkaba jarashoz kapcsolddo, jovedelemnek nem mindsiild, vagyis adomentes koltségtérités mértéke.

A munkaba jaras szabéadlyozasat. az SZMSZ 5. sz.

7.4.4 Képerny6 elétti munkavégzés, védészemiiveg

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo 50/1999. EiM
rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallald
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd eldtti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd
a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel.

SZMS Z. 4 . s z. mel | ékl ete tartalmazza a feltétel e
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8. VAGYONNYILATKOZAT

2008. januar 1-én Iépett hatdlyba az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL.
Torvény.

1. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség érinti:

U azintézmény vezetdjét és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozot is
U az intézményvezetd helyettesét és a vele egy haztartasban ¢é16 kozeli hozzatartozot is

Az intézmény vezetdjének ¢és a vele egy haztartasban ¢l6 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel idopontjat megeldzden szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benyijtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

Az intézményvezetd helyettesének Otévente és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozonak a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-
tétel idopontjat megel6zden szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benytjtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, megtalalhato a vagyonnyilatkozat nyomtatvany ¢. dokumentaciéban
0 atorvény mellékleteként: vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozoi ( 1., 2. szamu
melléklet
U anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutato ( 3. szamu melléklet)
0 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetés
(4. szamu melléklet)

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

Aki a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszonya vagy megbizatasa e torvény erejénél fogva szlinik meg.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés személyirasban felszolitja, hogy
kotelezettségének nyolc napon tegyen eleget.

3. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol

A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhatd meg a hozzatartozokra
nézve sem. A hozzatartozok vagyoni €s jovedelmi helyzetérdl a kotelezettnek kell teljesitenie az
adatszolgaltatast.

A hazastars

Az ¢élettars Ptk. 685/A§). valamint

A k6z06s haztartasban €16 sziild, nagysziild

Gyermek (kek) fliggetleniil attol, hogy kiskoru-e, vagy elmult mar 18 éves, és nagykort (ha nincs
sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).

U A hazastars, ¢lettars gyermek (kei), ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermekek is.

.

4. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei:
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Két példanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell
helyezni.

A nyilatkozo ¢€s az 6rzésért felelos személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartdk. Az Orzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az
Orzésért felelos személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

( A részletes szabalyozas kiegészitése megtalalhatdo A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, megtalalhat6 a
vagyonnyilatkozat nyomtatvany ¢. dokumentéacidban)

9. MUNKAIDO

Az 0vodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora.

80% (32 o6ra) Kotott munkaidé. 20% (fennmarado6 rész) 8 ora.

,»Az 6vodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra
kell forditania. A munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Ezek a feladatok az alabbi teriileteket fogjak at:
1 Felkésziil az 6vodai foglalkozasokra, azokat el6késziti
1 Ertékeli a gyermekek fejlodését, egyéni fejlesztési terveket készit
1 Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodod adminisztracios tevékenységet
1 Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban, k6z6s 6vodai programok megszervezésében,
lebonyolitasaban

1 Gondjat viseli a hatranyos helyzet és a tehetséges gyermekeknek, ellatja a gyermekveédelmi
feladatokat

1 Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel, mindenek el6tt a sziilokkel

1 Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban, modositasaban.

1 Felkésziilés a sziiloi értekezletre, a sziiloi értekezlet megtartasa.

1 Eves munkatervben meghatarozott 6vodai programokat szervez, bonyolit.

1 Részvétel belsd szakmai programokon, tovabbképzéseken, szakmai munkakozosségi
foglalkozasokon.

1 Gyermekek kisérete 6vodan kiviili programokra.

1 Eszko6zok, anyagok beszerzése.

1 Szakirodalom tanulményozésa.

1 Palyazatok irasa.

A munkaidd fennmaradé masik részében az 6vodapedagdgus munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni. (NKT. 62. § (5) bek.
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10. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

1. Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

Intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol...
3. 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol
4. 229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szold

Torvény végrehajtasarol
5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod
Szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérol
7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII.
Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
10. Az o6voda SzMSz -e

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasti alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
el6irt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartja a:

pedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat ¢és

heti munkaidejének mértékét.

cC-CcCCcCC:
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A kozal kal mazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

tartozkodasi hely, telefonszama

lakohelye csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
Szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatait tudomanyos fokozat

[ ot ent-R e ent- A et e en-EN et en-AN en-N et

U idegennyelv-ismerete
U akorabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,
U amunkahely megnevezése,
U amegsziinés modja, idopontja
U akodzalkalmazotti jogviszony kezdete
0 allampolgarsaga
U ablinligyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte
U ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok
U akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
U e szervnél a jogviszony kezdete
U akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
U 1idejti athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés
adatai
U a mindsitések idopontja €s tartalma
U személyi juttatasok
U akozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
U akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
U akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai
A felsorolt adatokat az Ovodavezet 6, mi nt

csoportjdanakéveedy ittt mikodeés

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi
adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

5. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai
Az intézmény dallomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetésében KIR Munkaiigyben, a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas

kezelésért az OGMK (Ovodak Gazdasagi Miitkodési Kozpontja)- val kézosen egyiittmitkodve valosul meg.

A kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni az
OGMK - ba.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba
a besoroléasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzérva az intézmény pancélszekrényében
kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

6. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

U A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast kérhet a személyi
irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatiasrol, személyi anyaganak madas szervhez torténd
megkiildésérdl.

U A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartds vezetdjétol,
egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

U A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az 6vodavezetot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7. Személyi irat

7.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, ¢€s a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

7.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni €s kezelni.

7.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
U aszemélyi anyag iratai,
U akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyé€b iratok,
U a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
U akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

7.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése
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8.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

8.2 A személyi iratokba a kdvetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek:
U akozalkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén

beliil,

U az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

U mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint jogosultak (adoellendr,
tarsadalombiztositasi ellendr)

[ - enHEN enHEN anHEN enH

8.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelt-rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

8.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely
azt megkdildte.

8.5 A személyi anyag tartalma:
U akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,
az erkolesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget €és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év06 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.

[t eI en-EN en-RN et en-AN en-RN en-EN et en-A en-RN anH

8.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idopontjat is.
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8.8. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni kivant adatok korét,
a betekint0 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

8.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D
§-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyagok az OGMK-ban vannak elhelyezve kezelés, tarolas és megdrzés céljabol.
9. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, Oktatds azonositdja nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 0vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonosito szama

[t entAN ent-RN en-RN en-EN eI eI en-RN en-EN e

9.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

9.2 Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen szabdlyzat eldirdsainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

9.3. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa alé tartozo teriileten folyd
adatkezelés szabalyszerliségéért.

9.4. A pedagbdgusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az arra kijeldlt személy a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel. A gyermekvédelmi felelds
kezeli a gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo
adatokat a vezetonek.
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9.6. Az arra kijelolt személy a feladatkore szerint illetékes 6vodatitkar felelds a pénziigyi elszamolasokhoz
kapcsolddo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért. Az dvodatitkar kezeli a gyermek kedvezményes,
vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az dvodavezeto.

9.7. Az o6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére,
tartos betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el0készitik adattovabbitasra a vezetonek.

9.8. Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

10. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
célbol tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkozo6 adatok,

¢) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok fejlédési nyomon kovetési lap a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

f) a gyerek dvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6voddhoz, iskoldhoz

g) az egészségligyi, ovodai, iskolai egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

11. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

11.1 A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, gyermek ¢&s
ifjusdgvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

11.2 Az ovodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

11.3 A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzOkonyvet, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

11.4 A gyermekvédelmi felelds az Esélyegyenldségi Tervben foglaltak alapjan végzi feladatait. Nyilvantartja
¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes.

11.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 10. a), b), ) €s h) pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az irat

elokészitdjét az intézményvezetd jeldli ki.
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11.6 Az illetékes vezetd helyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitasrdl szo6l6 iratokat.

11.7 Az 6vodapedagogus a gyermek fejlédésérol, értékelésével, hidnyzasaval osszefiiggd adatokat kdzolheti
a sziilovel.

11.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd.

11.9 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
12. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel0 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikddik a
gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrél a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejloddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés tekintetében a
szilo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel
nem kotelez6. Az Oonkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

35



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

13. Adatvédelem

Az adatokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet €s archivalast. Biztositani
kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozé
esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
13.1.. A k°zoktat8s inform8ci-s rendszere (KIR)

A kozoktatas informdacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas
informdacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az
érdekelt egyideju értesitése mellett meghatarozott esetben adhatd ki. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a
koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasdban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve nevel6- és oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonositoé szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az 1d¢ alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR - ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat
a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.
A kozoktatas informdacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszert
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgéltatdst nyajtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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13.2.. A pedag-gusigazolv8ny

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad
ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el €s a munkaltatd utjan kiildi meg a
jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében taldlhatdé adatokat
tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges
adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig
kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

133A  k°zal kal mazottak jogai ®s k°tel ess®gei

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartds vezetdjétol, egyéb
esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban tdjékoztatni az 6voda
vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

14. A szab8lyzat hat 8l ya
Teriileti hatalya:

A szervezeti és miikddési szabalyzat teriileti hatélya Kiterjed a Kovacs Margit Ovoda épiiletére, tagovodaira,
az 6voda udvardra és a nevelési idOben torténd, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd dvodan
kiviili foglalkozéasokra is.

Személyi hatalya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, a tagdvoda vezetdire, vezetd beosztasli beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire, e szabdalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartéast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére irdnyuld elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennéllasatol, annak megszlinése utan hataridd nélkiil
fennmarad.

Idébeli hatalya:

A szervezeti és milkddési szabalyzat idébeli hatalya kiterjed a nevel6testiilet elfogadasat kovetéen a
kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.
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15. 1l et ®kess®g
Az 0voda vezetdje:
U biztositja a szabalyozas jogszertiségét €s folyamatos fejlesztését
U biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
U ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
U eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az 6vodavezeto helyettes
U biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
U kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban
U elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezetd elé terjeszti
azt engedélyezésre.

Ovodapedagogusok betartjak a szabalyozas munkateriiletikkel Gsszefiiggé rendelkezéseit kezdeményezik
az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

16. Z8r - rendel kez®s ek

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat
kozzététele, a dokumentdlds modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KOVACS MARGIT OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat az aléirasra
jogosult c. melléklet tartalmazza, aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Gydr, 2015. Marcius19.

Litkei Erika
Intézményvezetd
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17. Zaradék

1. Az adatkezelési szabdlyzatot az Ovoda nevelGtestillete a 2015. marcius 19. napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikkodési szabalyzat 1. szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Gyér, 2015. Mércius19

Téthné Doszpoly Erzsébet Litkei Erika
jegyzOkonyv-hitelesito intézményvezeto

2. A kozalkalmazotti tandcs nevében nyilatkozom arr6l, hogy az adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

Maté Maria
kozalkalmazotti tanacs elnoke

3. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabédlyzat gyermekekre

vonatkoz6 rendelkezéseihez a sziiloi szervezet egyetértését adta.

Kelt: Gydr, 2015. Marcius19.

Kurtyakné Samu Katalin
sziiloi szervezet képviseldje
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2. Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gy6r Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito: 202652

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetenciaja:
A pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeté helyettes

Teljes munkaidd: 40 ora/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

,,Az 6vodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidd fennmaradoé részében legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ettdl valo eltérést
a vezeto, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: 6vodapedagdgus

Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabdlyzatdnak ismerete, valamint modszertani ismeretek

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas €s megjelenés.

Az ovodapedagogus munkakori feladatai:

Munkajat a A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC. torvény a
koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolédé végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évo
alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan

onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a Pedagogiai Programban megfogalmazottak az
ovodapedagogusok szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:
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Altalanos szabalyok:

T

1
1

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egylittmiikodik. A
gyermekek érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg. Az
alapszabadsag egynegyedét (5nap) a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az erre vonatkozé igényét
15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltatd a mar megkezdett
szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit
bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan. Szorgalmi idé alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a
potszabadsdg nem. Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves szabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
Az éves szabadsagolasi litemterv tartalmazza a dolgozo6 szabadsaganak iitemezését.

Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly gondok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell az
6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott iizemmoddba kell tartani. Az
atfedési iddben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Heti a teljesitett 32 6rdn til 36 ora id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a korabban
jogszabalyban meghatédrozott — taloradijat nem kell fizetni. ( 62.§ (8))

Munkdja sordn az d6vodapedagogus az dvoda berendezéseit, targyait, érétkeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Pedagégiai-szakmai feladatok

1
T
1

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Neveld oktatd6 munkija soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl,
felzarkoztatasarodl, tehetségének kibontakoztatasarol.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylttmiikodik a gyogypedagogussal, a logopédussal, fejleszté pedagdgussal, szurdo pedagdgussal,
vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,és a tapasztalatokat, eredményeket irasban
rogziti.
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E R I

Differencialt eszkozoket biztosit az egyéni képességek, érdeklédés, az egyéni sziikségletek
kielégitésére. Differencidltan foglalkozik a veszélyeztetett, csonka csalddbdl szarmazo, illetve
hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, és a tehetséges gyermekekkel, a veliik
kapcsolatos adminisztraciot (adatok bejegyzése, feljegyzések) elvégzi. Az 6voda gyermekvédelmi
feleldsével folyamatos kapcsolatot tart.

A gyermekek erkolcsi fejlodése, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasa
érdekében neveldémunkdjaban magatartaskultirajat fejleszti.

A felvéllalt Pedagogiai Program szellemébe: koncepcidit, a  kiildetésnyilatkozatban
megfogalmazottakat, az o6voda helyi specifikumait épitse be, és alakitsa az Ovodai nevelés
gyakorlatat.

Az 6vodapedagogus felel a csoportjdban a Pedagdgiai program megvaldsuldsaért mind az egyén,
mind az egész csoport érdekében.

Hataskore a rabizott gyermekcsoportra terjed ki, kotott munkaidejét ( kotelezd orajat) az 6vodaban a
gyermekek nevelésére forditja.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, ellendrzi, méri, értékeli, a gyermekek fejlodését irasban
félévente rogziti az eredményeket, és a sziildvel ismerteti.

A pedagogiai tervezé munkajat projekt modszer alkalmazasahoz alakitja.

Gondoskodik a gyermekek kdrnyezete egészségiigyi kovetelményeinek betartasardl, a gyermekek
minden évszakban a sziikségletnek megfeleld id6t toltsenek a szabadban.

A gondozasi feladatok elvégzésébe bevonja a dajkat, pedagogiai asszisztenst, Utmutatdsaival segiti a
pedagodgiai, pszicholdgiai tajékozottsagat a program megvaldsulésa érdekében.

Az o6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasa érdekében kapcsolatot tart a sziilokkel,
nevelési kérdésekrdl tajékoztatast, tandcsot ad, sziikség szerint csaladlatogatast, sziildi értekezletet,
Nyilt napokat tervez és szervez.

Erositi a sziildkben a gyermekneveléssel kapcsolatos kozos feleldsségvallalas érzését.

Felhivja a sziil6 figyelmét, ha gyermeke fejlddésének érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Az dvoda partnereivel egyiittmiikodik, kollégakkal, tarsintézmények munkavallaldival.

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési és munkakdzosségi értekezletein.

Gondoskodik arrol, hogy intézményen kiviili program esetén az Ovodat a csoport biztonsaga
érdekében megfeleld szamu felndtt kiséretében hagyja el.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teend6k

T
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A pedagobgiai program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok sziileivel.
Evente legalabb haromszor sziilsi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidanyzasrol, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir( a nevelési tanacsado, szakértdéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés igyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszichologus, gydgypedagdgus,
logopédus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol. Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyirol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportja dokumentacioit.
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Egyéb feladatok, és eléirasok

A kirandulasok, intézmények latogatasanak helyét, idejét kozli a vezetdvel.

Balesetvédelmi feladatokat tervezi és szervezi a Hazirendben megfogalmazott eljarasok a mérvadok.

Anyagi feleldsséggel tartozik az 6voda berendezési és felszerelési targyiért, eszkozeiért.

A munkakorébe tartozd feladatként latja el az intézmény vezetdje altal meghatarozott egyéb

tennivalokat.

1 Szakmai fejlédése érdekében figyelemmel kisérik a szakmai kiadvanyokat, részt vesz szakmai

tovabbképzéseken, rendszeresen €s folyamatosan képezi dnmagat.

Innovécios programok kiprobalasaban, tervezésében bevezetésében onként szerepet vallal.

A gyermekeket feln6tt feliigyelet nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, pedagogiai asszisztensre rovid iddre

csak indokolt esetben vezetd engedélyével lehet.

1 A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd
témak, szakmai munkatigyi vitak.

1 A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben ( a gyermekek

egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémadja)

illetéktelen személyeket ( masik sziild stb.) tilos tajékoztatni.
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A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megdérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd a koriilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gyo6r, 2015. Marcius19

munkavallald munkaltatd
Atvettem:........oovveieieieiin.,
Zaradék:
Kelt. e
atado atvevo

43



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

Ovodapedagogus, mint fejleszté pedagogus munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus, specialis teriilet fejleszté pedagogus

A munkakor célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetenciaja:
A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika 6vodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto vezeto helyettes

Teljes munkaidé: 40 6ra/hét.

Kotott munkaidd: 32 ora/hét

,»Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmaradd részében legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.( a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést

a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: szakirany képzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabdlyzatdnak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaadod
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartds és megjelenés.

A fejlesztopedagogus munkakori feladatai: Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII: torvény, a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi
CXC. torvény a koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolédé végrehajtasi rendeletek, mindenkor
érvényben lévé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai
terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenéen a Pedagégiai Programban megfogalmazottak a
fejlesztopedagogus szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

A fejlesztd pedagdgus feladatai az 6vodapedagdgus munkakori leirasaval egyiitt valik érvényessé.
A fejleszt6é 6vodapedagogus feladatai:

1 Kiemelten egyiittmiikodik a Gyermekpszichologiai és Pedagdgiai Tanacsado, Gy6ri Kistérséggel.

1 Kiemelten egylittmiikodik a Gy6ér-Moson-Sopron Megyei Gyogypedagdgiai Szolgaltatdo Kozponttal.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakérti vagy
rehabilitacios bizottsag, szamara.

1 Osszeallitja az intézmény éves fejlesztésre szoruld gyermekek fejlesztési programijat.

1 A fejlesztési terv alapjan és a meghatarozott iitemezés szerint foglalkozik a fejlesztésre szoruld

gyermekekkel.
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specialis szakvéleményben megfogalmazottak szerint.

A fejlesztésben résztvevo gyermekekrdl év végi értékelési dokumentaciot készit.

Bels¢ szinten folyamatosan kapcsolatot tart az oOvodapedagogusokkal, a logopédussal,
gyogypedagogussal, konzultal, probléma esetén véleményez, javasol.

Kiilsé kapcsolattartasban egyliittmikodik a fejlesztd pedagdégusok munkakodzdsségével, specialis
intézményekkel, rendszeresen részt vesz szakmai konzultacidkon, ha kell fejleszté tevékenységérol
tajékoztat, beszamol.

Vezet6i, mindségi korokkel, neveldtestiileti, és teljes alkalmazotti szinten beszamol, elemez, ha kell,
értékel, dokumental folyamatosan.

Az 6vondknek segitséget nyujt, ha sziikség van ra a nevelési és magatartasi problémak kezeléséhez, a
gyermekek fejlesztéséhez.

Innovaciés programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja kollégainak,
értékeli a programok hatékonysagat.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A tudomésomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato a koriilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

munkavallalo munkaltatd
Atvettem:................ccooeee.l.
Zaradék:
Kelt: oo
.................. atado atvevo
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Ovodapedagogus — mint szakmai munkako6zosség vezeto

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus specialis teriilet szakmai munkako6zosség
vezeto

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlédési litem figyelembevételével.

Az 6vono kompetencidja:
A pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto - helyettes

Teljes munkaidé: 40 ora/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmarad6 részében legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést
a vezet6, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabdlyzatdnak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaadod
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartds és megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,a Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, a ( 2011. évi CXC. torvény, a koznevelésrol 62. § (1) az
ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben lévoé alapdokumentum OAP, a PP.
Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tiilmenden a Pedagogiai Programban megfogalmazottak a szakmai

munkakozosség vezetd szamara, az alabbi kotelezettségekkel bdéviil:

A szakmai munkakozosség vezetd feladatai az dvodapedagogus munkakori leirasaval egyiitt valik

érvényesse.
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A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:
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Iranyitja, koordinalja az 6vodapedagdgusok munkavégzését, szakmai szinvonalat, felelds a
munkak6zosség szakmai munkajaért, teljes jogkorrel ellenérzi a munkak6zosség pedagogusait.

A szakmai munkakozosségi terve alapjan folyamatszabalyozas technikdjaval irdnyitja a szakmai
munkakozosséget.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

Munkakozosségi  értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség pedagogiai és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

Folyamatosan vizsgdlja a pedagdgiai program hatasat a gyermekek fejloddésére kiemelt szempontok
alapjan, elemzi, értékeli a megvalositasat.

Javaslatot tesz a munkak6zdsségi tagok mindsitésére, kiemelt munkaért jard kereset kiegészitésre,
kitlintetésére.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézményegység vezetdsége elott.

Innoviaciés programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja kollégdinak,
értékeli a programok hatékonysagat.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megdérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd a koriilményekhez igazodva fenntartja.

munkavallald munkaltatd

Zaradék:

Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

atvevo
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Ovodapedagogus — mint Bels6 Ellenérzési Csoport csoport vezetdje

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus specialis teriilet minéségiranyitasi csoport
vezetdje

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével.

Az 6vono kompetencidja:
A pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6 helyettes

Teljes munkaidé: 40 ora/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmarad6 részében legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestilet munkdjaban valod részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ettdl valo eltérést
a vezeto, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda bels6 szabdlyzatdnak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaadod
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartds és megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC. torvény a
koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évo
alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan
onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a Pedagogiai Programban megfogalmazottak a mindségi
kor vezetdje szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

A min6ségi kor vezetd feladatai az 6vodapedagodgus munkakori leirasaval egyiitt valik érvényessé.

A mindéségiranyitasi csoport vezetéjének, rendszeres feladatainak korébe a kovetkezdk tartoznak:
1 Az éves mindségiranyitdsi csoport munkatervet az 6voda vezetdjével egyeztetve elkésziti.

1 NevelGtestiileti, és teljes alkalmazotti szinten szervez, beszamol, elemez, ha kell, értékel, dokumental
folyamatosan.
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1 A mindségi team munkdjat koordinalja, a regisztracios rendszer tovabbi épitését Ujitasat szem elott
tartja.

1 Az irdnyitott onértékeléshez adatokat gylijt —> kérddivek, statisztikai kimutatasok szerkesztése,
klimavizsgalatok elvégzése, stb.

1 A mindségi munka jegyében a neveldtestiiletet folyamatosan tajékoztatja a feladatok elvégzésérol,
hatékony csoportmunkara 6sztonoz.

1 A kiils6 kapcsolattartas szintjén aktiv parbeszédet folytat a fenntartoval, a specialis intézményekkel,
az iskolaval, bolcsodével, az MPI - vel stb.

1 Az O6vondknek egyéni és csoportos segitségnyujtas, a nevelési €s, magatartasi problémak
kezeléséhez, a gyermekek fejlesztéséhez.

1 Az 6vondk egyéni segitséget kapnak csoport és egyéni szinten a féléves és év végi értékelések

elkészitéséhez.

Ovodaszinten a félévi és év végi méréseket iranyitja, dokumentalja.

Problémafeltaré megbeszélések vezetése, csoportos €s neveldtestiileti szinten.

A gyermekek elégedettség- elégedetlenség méréséhez modszer és eljarasrendszert dolgoz ki.

A megismer6 modszerek, eljarasok tovabbi gylijteményét boviti.

Szakirodalom ajanlasaval az 6vonok felé, felhivja az onképzésre vald lehetdséget.

Bels6 tovabbképzés szervezésében segit az 6vodavezetdnek, tréningek lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok kiemelt munkaért jaro kereset kiegészitésre, kitiintetésére.

Innovaciés programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja kollégdinak,

értékeli a programok hatékonysagat.

1 A sziiléket tajékoztatja az 6voda mindségfejlesztési torekvéseirdl, sziildi értekezleten, kiilonb6zo
informacios halozaton keresztiil.

1 Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

= =4 =8 -8 -4 _-9_95_2

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A tudomdsomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd a kortilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gyér, 2015. Mércius19

munkavallalo munkaltato
Atvettem:.......ooveeeieiee
Zaradék:
atado atvevo
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Az Ovodavezet6 Helyettes munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd helyettes

A munkakor célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetenciaja:
A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Litkei Erika 6vodavezeto

Kozvetlen felettese: Litkei Erika évodavezeto

Teljes munkaidé: 40 6ra/hét.
Kotott munkaido: 24 ora/hét

,»Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmarado részében legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestillet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést
a vezetd ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas €s megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC. torvény a
koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolédé végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évo
alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan

onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tidlmenden a Pedagégiai Programban megfogalmazottak a

vezet6helyettes szamara, az alabbi kotelezettségekkel béviil:

A vezet0 helyettes feladatai az 6vodapedagdgus munkakdri leirdsaval egyiitt valik érvényessé.

A vezeto helyettes beosztasaval jaré rendszeres és altalanos feladatainak korébe a kovetkezok

tartoznak:
1). Pedagogiai, szakmai feladatok:

1 A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

1 Koordinalja a helyi pedagdgiai programmal, kapcsolatos neveld-oktato munka szakmai szinvonalat,

mindségeét.
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Segiti a szakmai munkakozosségek munkajat, figyelemmel kiséri, szakirodalommal, palyazati
lehetdségekkel segiti munkéjukat stb.

Segiti az 6vodapedagogusok felkésziilését, tervezd,szervezd munkajukat, irdsbeli dokumentacidkat
folyamatosan figyelemmel kiséri, otletet, javaslatot tesz.

Folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet az 6vodai nevelésben bekovetkezett valtozasokrol,
ujszerii kezdeményezésekrol, torvényi valtozasokrol.

Kozremiikodik a munkaterv, a pedagogiai terv, a hdzirend elkészitésében, ismeri és betartja az
SZMSZ rendelkezéseit.

Részt vesz a nevelési értekezletek, a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban. Szakmai
beszamoldval segiti azt.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat, az éves ellendrzési terv 0sszeallitasaban, az ellendrzés soran a
tapasztaltakat megbeszéli az érdekeltekkel. Az ellendrzéssel kapcsolatos vezetési funkciokat
gyakorolja.

Segit a tovabbképzési terv Osszeallitdsdban, szervezésében és lebonyolitasaban, a zokkendmentes
helyettesités megszervezésében.

Segiti az Ovoda pedagogiai dokumentacidinak vezetését.(napi 1étszamjelentések, hianyzasok,
felvételi és mulasztasi naplok, csoportnaplok).

Innovaciés programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket 4tadja kollégainak,
értékeli a programok hatékonysagat. Kiilonosen a tehetséggondozasban.

2). Tanligyi feladatai:

)l
)l
)l
)l

)l
)l

Segiti az 6vodai felvételek adminisztracios teenddit.

Segiti a tankotelezettségi feladatok eredményes megvaldsitasat.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok jutalmazésa, feljebb sorolésa,
és kitlintetése soran.

Segiti a fejlettségszerinti beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciot.

Felel és aktivan rész vesz az linnepélyek lebonyolitdsaban.

Eves munkarendet készit, szervezi annak kiosztasat dolgozok sziildk részére.

3). Munkaiigyi feladatok:

)l
)l
)l

1
1

Elkésziti az 6vodai dajkak és 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat, személyre sz616 juttatasat.
Szabadsagolasi nyilvantartast vezet naprakészen, elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Vezeti a tavollévé dolgozokrol a nyilvantartast, elkésziti annak jelentését irasban megfeleld
nyomtatvanyon. A helyettesitést szamitogépes adatkdzléssel tovabbitja.

A tappénzes iratokat ellendrzi és tovabbkiildi az OGMK és a MAK felé.

Felelds a jelenléti ivek vezetéséért.

4). Gazdalkodasi feladatok:

T
T

Anyagilag és erkolcsileg felel az intézmény allagaért, vagyontargyaiért.
Tervszertien bels6 ellendrzést végez a vezetdvel egyiitt, melyek a higiéniai szabalyok betartasara, a
munkafegyelemre és a munkarend betartasara is kiterjednek.

5). Ugyvitel, szervezési feladatok:

T
1
1
)l

Részt vesz a tarsadalmi munkak szervezésében.

Felel a munkavédelem betartasaért, helyszini bejarast végez a szabalyzat alapjan.
Kapcsolatot keresi és szervezi a tarsintézményekkel.

Ellendrzi a kdrnyezetvédelmi feladatokat

6). Minoségi munkavégzés

T

A mindségi kor, team munkajaban aktivan részt vesz, a partnerazonositast elvégzi.
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9 Az iranyitott onértékeléshez adatokat gyilijt—— kérddivek, statisztikai kimutatasok szerkesztése,
klimavizsgalatok elvégzése, stb.

Ovodaszinten a félévi és év végi méréseket iranyitja, dokumentalja.

Az orthotéka tovabbfejlesztéséhez, megismerd modszerek, eljarasok tovabbi gylijteményét boviti.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

= =4 =

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkak®dri leirds modositasanak jogat a munkaltaté a koriilményekhez igazodva fenntartja.

Datum: 2013. janius 30.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék:
Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

atado atvevo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése:Pedagogiai asszisztens

A munkakoér célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Litkei Erika ovodavezeté

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto-helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét.

Munkarendje: Heti valtasban torténik: délel6ttos és délutanos beosztasban (a munkarend
beosztas szerint.) Az ettdl valo eltérést a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagdgiai asszisztens

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Elvarhat6o magatartasi kovetelmények:

)l
)l

T

Torekedjen a kisgyermekek érzelmi biztonsagianak megteremtésére.

A gyermekkel, az 6vodapedagogussal, munkatarsaival, a sziilokkel bizalomra
épitse a kapcsolat, tisztelje oket, a tapintat és az elfogadas jellemezze.
Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
mintajaval pozitivan hasson a gyermek fejlodésére.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutaté magatartds és megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,a Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 62. § (1) az
ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP.
Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalléan és felelésséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tilmenéen a Pedagogiai Programban megfogalmazottak a
pedagogiai asszisztens szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

Altaldnos szabalyok:

1
T
T

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly gondok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6 megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épililetét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott iizemmodba kell tartani. Az
atfedési iddben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
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= =4 =4 -4

= =4 =8 -4

= =4 =4

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, érétkeit megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢€s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Tevékenységét az intézményvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Munkarendje: heti valtasban délel6ttos és délutanos beosztasban torténik. A hét napjain folyamatosan
a beosztas szerint csoportot valt, ezéltal a munkarendje kiszamithatéva valik a fogad6d csoportok
szamara is.

Munkarendjét az intézményvezetd helyettes koordinalja.

Az 6vodavezetd és helyettese egyéni feladatkorrel is megbizhatja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

A gyermekek dvodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megteleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrre is kotelezo.

Napi munkéja sordn rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal, dajka
nénikkel, 6vodavezetéssel.

Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Betartja a tliz, - munka, - és balesetvédelmi eldirasokat.

gyakorolja az alkalmazotti k6z0dsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége van a nevelési év végén, az éves munkajat szoban ¢€s irasban is
értékelheti.

Pedagogiai szakmai munka segitésének szabalyozasa:

T

= =4

= =4

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, szlikség szeriont a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

- az étkeztetésben

- az oltozkodésénél

- atisztalkodasban

- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasnal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.
A délutdn folyaman-a pedagdgus Utmutatisa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és vezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti
a kovetkezd napra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovondi Gtmutatasalapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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T A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

1 Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy

vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan kiemelten: az 6voda: Pedagogiai

Programja, a Hazirend, az SZMSZ, az Eves pedagogiai Munkaterv alapjan végzi.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi

felelosséggel tartozom.

A tudomésomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megérzom. Tudomasul veszem,

hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd a koriilményekhez igazodva fenntartja.

T
T

Kelt: Gyér, 2015. Mércius19

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:
Kelt: Gyér, 2015. Mércius19

55



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

Dajkak munkakori leirasa

A munKkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalo neve:

OKktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Nevelomunkat segité dajka

A munkakor célja: Az 6vodaskort gyermekek életében a nevelésnek egyik
segitdje, aki mintaul szolgdlhat szdmara.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Litkei Erika 0vodavezeto

Kozvetlen felettese: a csoport 6vodapedagogusa,
Tothné Doszpoly Erzsébet ovodavezeto helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét. napi 8 ora, idobeosztasa heti valtasban

Munkarendje: a munkarend beosztds szerint torténik. . Munkajat az
ovodavezetd altal meghatdrozott munkarendben ¢és ellendrzése alapjén.
Csoportmunkdjat 6vodapedagdgus iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Az
ett6l valo eltérést a vezeto, (tavollétében helyettese) ad engedélyt

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen
eloélet.

Elvart ismeretek: Az 6voda belso szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés egyiittmiikodés,

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, (2011. évi CXC. torvény a
koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évo
alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan

onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tilmenéen a Pedagogiai Programban megfogalmazottak a dajkak

szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil a munkarendek szerint:
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DAJKAI MUNKAREND

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

T
T
T

= =4

= =

A kisgyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtésére torekedjen
A gyermekekkel, az 6vodapedagdgussal, munkatarsaival, a sziilokkel bizalomra épitse a kapcsolatait
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintdjaval hasson
a gyermekek fejlodésére.
Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A tudomasara jutott pedagodgiai informdaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagoégushoz iranyitsa.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz!
Személyes tulajdonsagok:
Kiegyenstlyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, tolerancia, példamutatdé magatartas és
megjelenés.
Az Ovodéban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

A dajka altalanos, feladatai a gyermekcsoportokban:

)l
)l

)l
)l
)l

= =4 =

= =4 =

= =4 =4 -8 98 A

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasdban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
Egyéb feladatai végeztével, a csoportjaval tolti az idejét (csoportszoba, udvar)

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az 6vono Utmutatasai szerint részt Vesz.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Segit a déleldtti, délutani szabadlevegon valo tartdozkodas elokésziileteiben

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetonek.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik. Az ételeket az 6vondkkel egylitt kiosztja
az edényeket étkezések utan leszedi

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés€hez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A terem szell@ztetésérdl tobbszor gondoskodik de, lefekvés, torna el6tt mindig

Naponta végez - ha szilikséges tobbszor-fertdtlenitd takaritdst a csoportszobaban, Olt6zokben,
mosdokban.

Elvégzi étkezés utan asztalok alatti soprést (sziikség szerint felmosast) asztalok torlését.

Hetente fert6tleniti a fogmos6 poharat

Az ablakokat, ajtokat, szekrényeket, asztalokat, székeket sziikség szerint lemossa, tisztitja.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A rabizott novények, allatok gondozéasban részt vesz.
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T

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

T

T
T
T

= =4 =4 -4

T

A gyermekcsoport textilidit-dgyruha, toriilk6z6, abrosz, teritd- mossa, vasalja, javitja. Toriilkozot,
abroszt minimum, hetente ill. sziikség szerint, 4gyruhat, havonta ill. sziikség szerint.

Hetente fert6tleniti a fogmoso poharat

Az ablakokat, ajtokat, szekrényeket, asztalokat, székeket sziikség szerint lemossa, tisztitja.

Elkésziti a tizorait, uzsonnat, elokésziti, az ebédet a gyermek létszamnak megfeleléen elvégzi, a
csoportonkénti elosztast, adagolast.

A kozegészségligyi kovetelményeknek, megfeleléen naponta elmosogatja a csoport étkezd edényeit,
evOeszkozeit a szallitdo edényeket.

A miilanyag edények és a tobbi edények havonkénti fertdtlenitése, konyhaszekrények tisztitdsa
fertdtlenitése.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Naponta elteszi az ételmintat €s megorzi 72 o6raig.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A karbantart6 tavollétében gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét, felsopri, locsolja a
poros udvarrészeket, megkapalja a virdgoskertet.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

0 Az 6voda Osszes helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Naponta: iroasztalok, dohdnyzoasztal portalanitasa, papirkosar {rités, mosdo ¢és
mellékhelyiségei felmosasa.
Hetente: szekrények teteje, polcok ablakparkdnyok portalanitasa, porszivozas, WC
fertStlenitése, toriilkozdcsere, mosdo kellékek ellendrzése, potlasa /szappan, WC papir/.
Evszakonként: ablakok tisztitisa, radiatorok, ajtok lemoséasa, fiiggonyok mosdsa mas
munkarend szerinti dolgozdkkal egyiitt.

0 Kozos helyiségekkel kapcsolatos higiéniai feladatokat végez a beosztas és, szlikség szerint, az

altalanos napi, heti és havi feladatok alapjan.

0 Konyha takaritasa heti 1 alkalommal k6z6sen

Feladatkortdl fliggden besegit a hidnyzos dajka csoportjanak. (6ltoztetés, sétdhoz, testneveléshez,

étkeztetés, agyrakas, teremrendezés, stb.)

A munkamegosztas rendje valtozhat.

Egyéb rendelkezések:

T
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Az oOvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.

A HACCP= Elelmiszer-biztonsagi rendszerben eldirt kotelezettségeknek eleget tesz.

Napi nyilvantartassal vezeti a HACCP kovetelményeknek megfeleléen a dokumentacios adatlapokat.

A munkamegosztds alapjan- az Ovoda elhagyéasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollegéjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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1 Elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6vodavezetdje idonként megbizza. / pl.

vendégek fogadasa. /

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

1 Amennyiben dohanyzik, csak az arra kijel6lt helyen az 6voda teriiletén kiviil teheti azt meg, ezért
munkaideje fél oraval meghosszabbodik.

E ]

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

A tudomésomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd a koriillményekhez igazodva fenntartja.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:
Kelt: Gyér, 2015. Mércius19

atado atvevo
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Tagovoda vezeté6 munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Tagovoda vezetod

A munkakér célja: A tagintézmény egyéni feleldsségii irdnyitdsa, a szakszerl és torvényes
mukodés, a vezetdi igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka a hatékony,
takarékos gazdalkodas biztositésa.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika 6vodavezeto

Kozvetlen felettese: : Litkei Erika ovodavezet6

Munkaideje: 40 ora/hét.

Kotott munkaid6:24 ora/hét

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmarad6 részében legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagodgiai feladatok, a neveldtestilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje:
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Ovodavezetési ismeretek, szamitastechnikai ismeretek 6vodaban
alkalmazott KIR program ismeret

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaadod
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutaté magatartds és megjelenés.

1 Kozremiikodésével segiti az 6vodavezetdt a neveld — oktatd munka irdnyitdsaban.

1 A Mindenkori SZMSZ — ben foglaltak alapjan meghatarozott a jogallasa, jogkore, hataskore,
feladatkore.

1 A munkakori leirasdban foglaltakat az 6vodavezetd utasitasa rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi - munkakdrnek kozvetleniil folérendelt intézményegység vezetd, utasitdsa alapjan
latja el munkakori feladatait.

1 A mindenkori munkabeosztdsnak megfeleléen végzi a végzettségének megfeleld dvodapedagogusi
munkat.

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerti és torvényes mikodeés, a foéigazgatdsagi
igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka a hatékony, takarékos gazdalkodas biztositasa.

Segiti az intézményegység vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, gazdasagi-
adminisztrativ, humanpolitikai feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.
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Alapveto6 felelosségek, feladatok:

T

Felelosséggel tartozik az dvodavezetdjének és a nevelOtestiiletnek a Kozoktatdsi torvényben,
rendeletekben és a kozoktatasi intézményi szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért.

A tagovoda vezetd altalanos szervezd, irdnyitd, ellenérzé munkaja

T
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Javaslatot fogalmaz meg az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat eclkészitéséhez,
feliilvizsgalatahoz, kiegészitéséhez, a tagdvoda sajatos mikkodéséhez.

Elkésziti a tagévoda sajatos Hazirendjét, javaslatot tesz az aktualizalasara, és modositasara.
Kozremikodik az SZMSZ, a Mindségiranyitdsi Program, a Hézirend, a PP, nyilvanossagra
hozatalaban.

Vezeti a tagovoda nevelOtestiiletét.

Szervezi a tagévoda neveld €s oktatd munkajat és ellatja az ellendrzo tevékenységet, egylittmiikodik
az intézményegység vezetdvel ebben a folyamatban.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel.

Sziikség szerint az O6vodai intézményegységen beliil havi rendszerességgel munkamegbeszélésen
feladataikat 6sszehangoljak, egymast kolcsondsen tajékoztatjak.

Sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti jogosultsdganak
érvényre juttatasat.

Egylittmiikddik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

Szervezi feleldsséggel a gyermekvédelmi feladatok ellatast, a gyermekbalesetek megel6zOsét, a
biztonsagos €s egészséges kornyezet feltételeinek megteremtését.

Tamogatja az dvodavezetd az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos gazdalkodasarol.
Javaslatot tesz az intézményi koltségvetési koncepcidjanak Osszedllitasdhoz, a tagdvoda sajatos
helyzetének figyelembevételével.

Szaktuddsaval hozzajarul az intézményegység vezetdtdl kért informéciok biztositdsahoz a
koltségvetés gazdalkodas témaban.

Szervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatait.

A tagovoda vezeto pedagogiai szakmai feladatai szervezd, iranyito, ellenérzé munkaja
A pedagodgiai irdnyitas feladatait a Koznevelési torvény hatdrozza meg:
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A tagintézményi neveld-oktatomunka irdnyitasa €s ellendrzése,

A tagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.

Aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat.

Elkésziti a tagovoda munkatervét, a munkaterv keretében a nevelési év rendjét meghatdrozza, a
nevelésnélkiili napokat tervezi €s szervezi.

Szervezi és megtartja a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket a munkaterv alapjan.

A munkaterv elkészitése soran kikéri, a sziil6i szervezet véleményét.

A tagovoda vezeté a munkaterv ellenérzési szempontjai szerint, pedagogiai ellendrzést, a nevelési év
soran csoportlatogatasokat, értékelést, elemzést végez.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kozdsségek munkajat.

Az oOvodai intézményegységen belill a szakmai munkakdzosségek, egylittmiikodését segiti és
koordinalja, ellendrzi a munkakdzosség munkajat.

Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakozasat.
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T

Figyelemmel kiséri a tagévodaban folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, és hatékonysagat.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett
¢s a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat, szolgald eljarasokat.

Osztdnzi az 6vodapedagdgusok tervszerii és folyamatos 6nképzését, a tovabbképzését.

Elokésziti, tervezi az 6vodapedagogusok 7 éves tovabbképzési ciklusat, a hosszi tavu tervet,
valamint az éves beiskolazasi tervet.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd oOvodapedagdgusnak a
Gyakornoki Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.

Gondoskodik az intézményi rendezvények, innepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a tagintézménnyel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordindlja a helyi pedagogiai programmal, ¢és az intézményi mindségiranyitdsi programmal
kapcsolatos neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Tervezi és szervezi a pedagdgusok mindsitését.

A tagovoda vezeté adminisztrativ — taniigy — igazgatasi, humanpolitikai munkaja

T
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Elkésziti az o6vodapedagdgusok €s a nem pedagégus munkakorben dolgozok munkabeosztasat,
ellendrzi annak betartdsat.

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

Az 6vodapedagogusok havonkénti munkaidd nyilvantartasat, €s a nem pedagdgus dolgozok jelenléti
ivének vezetését szervezi, ellendrzi.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, rogziti a tuldra és helyettesitést naprakészen a megfeleld
nyomtatvanyon, vagy helyettesitési naploban.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és nevelési év kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Adatok kigytijtésével és feldolgozasaval segiti az €ves statisztika elkészitését a KIR programban.
Ellendrzi a csoportnaplok adatait, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Szervezi az 6vodai beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek év
kozbeni, kimaraddsanak, athelyezésének ligyintézésérol.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kiemelt munkaért jard kereset kiegészités elosztasara, és a
kitiintetésre, cimadomanyozasra, kozalkalmazotti atsorolésara.

Javaslatot tesz sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitasahoz,

Segiti a tankotelezettségi feladatok eredményes megvaldsitasat.

Elkésziti a fejlettségszerinti beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot.

A tagintézmény vezetd, a munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében javaslatot tesz a
tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositdsara. Gondoskodik a munkaerd —
gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

A tagovodan beliil a pedagégusok és dajkak €és a technikai dolgozok munkakori leirasuk
elkészitésében kozremiikodik, és folyamatosan aktualizalja azokat.

A tagovoda vezeto egyéb munkaja
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Biztositja a tagovoda épiiletének, csoportszobainak, udvaranak rendjét, biztonsagat, az chhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellendrzi az intézmény eszkoz ellatottsdgat, gondoskodik a folyamatos beszerzésrol.

Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiillonb6zd szakmai €s tarsadalmi rendezvényeken.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezOnek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megdérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltatd a koriilményekhez igazodva fenntartja.

A munkakor leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.

Egy példanyat atvettem.

Datum: 2015.03.19.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék:
Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

atado atvevo

63



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

Ovodatitkar munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovics Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

A munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcesolatos tigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Litkei Erika 6vodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeté helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét.

Munkarendje: Intézményi munkarend szerinti.

Elvarhat6 magatartas: Egyiittm{ik6dd, udvarias a sziil6kkel, a munkatéarsakkal, rendszeretd,
pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja. Tisztdban van az iratkezelés
szabalyival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetok.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eldélet.
Szamitogépes ismeret, és az 6vodaban hasznaland6 programok: KIR

Iskolai végzettség, szakképesités:

Személyes tulajdonsagok: Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutatd magatarts és megjelenés.

Fobb tevékenységek

Iratkezelés ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsdgos

megOrzés, selejtezés.

Az intézményben valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
U az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

a cimzett megnevezését,

cimét,

beosztasat.
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Az SZMSZ mellékletében az Adatkezelési Szabalyzatban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok

betartandok szamara.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

[ - enHEN enHEN anHEN enH

Az 6vodaban felvett gyermekek adatainak rogzitése a KIR - ben.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonbdzd szempontok szerinti rendezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio(évodai szakvélemény, iskoldk értesitése) elvégzése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
Az ingyenes, az 50%-os ¢és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész szolgaltatas.

A kozIonyok rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

i

c-CcC.CcCC:

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

A munkaer6 valtozasait kovetd nagykonyv vezetése ( belépés, kilépés).

A munkaruha nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi zardsa.

A tilorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztraldsaban és jelentésében segitségnyljtas a vezetd
helyettesnek a MAK felé.

A szabadsagok ( éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentésében segitségnyujtas a
vezetd helyettesnek, a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) igyek intézése, betegallomany, gyes-gyed,

- gyet - hatarozatok elkészitésében, adminisztracidban segitségnyutjtas az OGMK munkatigyi
csoportja felé.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonb6zd nyilatkozatok elkészitése
(adgjovairas, csaladi potlek, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

i

cC: C:

[ - enHiN enHEN enHiN enH

Egyéb

i

Az ellatmany megigénylése ( a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszamolédsa a megadott hataridoig, anyagi felelosség.

Az 4tutalasok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.

A szigoru elszamolasu nyomtatvany €s a befizetési nyugtak megirdsa a sziilok részére, ezek kiadésa.
Elszdmolas anyagi feleldssége.

Az 6voda mitkodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer,
szakmai anyag,) €és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékil, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helységek leltarainak
elkészitése.

Eves és az alkalomszerii leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.
Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa, kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése

Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.
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U Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

U Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia.

U Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

U Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

U Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei (koznevelési torvény alapjan):
U Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
U A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Feleldssége: A rabizott pénz, ill: iratok kezelésérét anyagi €s erkolcesi feleldsség terheli.
Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kotelessége:
U Ovodavezets, dvodavezetd helyettes, tagdvoda vezetdk, csoportos 6vondk, neveldmunkat segitok.
U Napi kapcsolatot tart az Ovodak Gazdasagi Mukodési Kozpontjaval.

U A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket. Rogziti, hogy
ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon) milyen {igyben, és hogy Ki keresse vissza.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megdérzom. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato a koriilményekhez igazodva fenntartja.

Egy példanyat atvettem.

Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

munkavallalo munkaltato

Zaradék:
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Ezen munkakori leiras 2015. mércius20-an 1ép életbe.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

atado atvevo
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3. sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szaima:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAIL VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI
ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK .

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
YN 0] 1S] (/14 8 1 1o USSR RPN
SZULELEST NELYE €S IACTE: ...ouvienieiieie ettt ettt et ettt et e e s e sre b e enresneenneens
ANYJA DBV 1eeuvietieeieette st et ete s e e este et e s te et e s tesaeeeeeste et eeste et e e beaReeRe e e Re e e e aReeE e e EeaRe e teaRe et enne nreeneentenreentenreans
JAKCTIIMIE: ..viiieiieeecteete et ee ettt et e et e e et eeta e e et e este e aeeesbeesbeeessesssesssaeasseessee fheeaseeeabe e beeebbeabe e be e st bearaeenbre e
I1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL

A nyilatkozatot ad6 éves Osszes jovedelme:

) TR EV e Ft
2. e 8V e Ft
3 EV i, Ft
4 8V e Ft
S, EV e Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

) év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
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R T év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

III. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakdtelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

Q) CIME: .o VAroS/KOZSEE .....ccvveuveeereeeeeenn e ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: ......ccvevvvrveieeeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........cccoceevevieneiieiecee,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC! ..eueetiitieiiite et et ete et eet ettt et et et e se s £ ebe e e e sbeshe e st e sb e e sbeabeeneeeee s e e nesbeesbe e

alapteriilete: .....ccoevviviieieeie e m2, tulajdoni hdnyad: ........ccccovvvveciienieiieeieeiee
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIMEG! ...eiviieeiie ettt et er e r e ane e nre e nne s
C) CIME: teeeeeeeieieeceieie ettt VATOS/KOZSEE ..o, ut/utca ........... hsz
alapterlilete: .......ccovevirievienieeeincrcrereeceeee mz, tulajdoni hanyad: ........ccccooeviiiiiiiiiin,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eeuvieietieniieteeie it ete e et ettt et e steeteste et e e te et e enteeaeensesseeneenseeseensens £esbesneeneaseas

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

2. Udiilétulajdon és iidiildtelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeléi jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

Q) CIME: .ottt VATOS/KOZSEE ..ovvvveveverenieieirenn, ut/utca .......... hsz.
alapterlilete: .....oovevverreieieeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........cccoceeveiieieieieee,
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ..eutitiitieititt ettt ettt ettt et ettt et bt et e be e b et et senreaneenennes
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D) CIME: wvveeieieieee VATOS/KOZSEZ ..o, ut/utca .......... hsz
alapteriilete: ......coovvviriereieeieeee s m2, tulajdoni hanyad: .........ccooveveieiniiieee
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIMEC! ..utitietieititi ettt ettt ettt et e e bt e e bt et e beebeentens seareaneenennees

alapterlilete: .....oovevverieieie e mz, tulajdoni hanyad: ........cccocveverieneieieieenen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..evvevieurieeteteeeiete st ettt e st et e st e bt et e sbesbe e b e st e e s beebe e e e sbeebeesbesbeesbesbeennenbesneeeas

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, tizlet, miiterem, rendeld, garazs stb.): .......cccoevereveerene,
CIMC! et VAr0oS/KOZSEE ...vvevveneeeieeeeeieine ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: .......cooverveiei e m2, tulajdoni hanyad: .........ccccooviiniiiiiicieieen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..ieuvieuiirieriitieieste et ete et et eettestesteetesteeseesseeseessesseessesseessessaessensans £esbeaneeseesseas

D) MEENEVEZESE: ...cvviveieieeieticiet ettt ettt ettt bbbt se et et b e bt es e nee e eneereere s
CIIMC: eieviieeieiieieeie ettt nee s VAros/KOZSEZ ......cevvvevervreerereennnne, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevverieieieeeeeeeee e mz, tulajdoni hanyad: ........ccccceeverierenieieieenen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIMC! ...eutieuiieeietietie ettt ettt ettt ettt e et e st e s be et e stesneenteeseeneeeneeneeneeenees

C) INEEIICVEZESE: ..uveueeneeueestesesensesseseeseestaseesessessassenteseaseaseasensansansenseseestesessessens et aneessasessens £abesbensensensess
CIMC! ettt VAroS/KOZSEE ....ccvveuveeeeeeieeene ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevvevieieieceeeeeeee e mz, tulajdoni hanyad: ........ccccceeveiienienieieieenen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..ivvivieuiieereiietiete st ete et ettt e st e bt et e sbeesee s benb e s besbe et e sbeeseesbesbeesbesbeeseenbesneenas

4. Termé6foldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):
B) TNEENEVEZESE: ...vveveeuireerireseeseestestestasessessessesseseasessessensessassaseasessessassansessanseseesensessensessesen neesessessessens

CIME: v VArOS/KOZSEZ ....eevveeeeeieieeeeiee e hrsz., alapteriilete: .......... . m2

MUVEIEST AZA: ..o tulajdoni hanyad: ..........cccoovrieiiiieiee e,

A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eueiuietieiiieti ettt ettt ettt et e sttt e te st e e eteeneesaeensesse et e seeseensens sesbeaneeneaneas

AFANYKOTONA-EITEKE: ....viivieiiieiicei ettt ettt ettt ettt et et b e ettt essebeeteese s et esseseeseases seeren
D) MEENEVEZESE: ...ttt ettt ettt et et ne e eneas

CIME: vt VArOS/KOZSEZ ....oovveereeeieieeieieerecieennns hrsz., alaptertilete: ........... m2
MUVElEST AZA: ..ot tulajdoni hanyad: ..........cccooirriiiiniiieeen
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviuietieniietiee ittt et ettt et e sttt e te et e b e et e eneesaeenee st et e seeseensens £eabeaneeneaneas

ATANYKOTONA-EITEKE: ......cuetieieeiiteiiiei ettt ettt ettt ettt ettt es bt e e ettt e bbbt n e nnne

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

C) IMEENEVEZESE! ...veuevereeteniriererteseetesestesesseteseeseseesestete st eteseaseseseesestebesteseseesentese st eb et seneeten sebestarenearens

CIME: oo VATOS/KOZSEE ...cvvvvveiiiiniriiiccree, hrsz., alapteriilete: ........... m2
MUVEIEST AA: .oeevieiieiiieieeeie et tulajdoni hanyad: .........ccooovvevvieniiniieees e
A SZEIZES 1ACJE, JOGCIME: .uvvieiiieiieeieeiieitestte et et et e et e e teesteesebeesseessaeseseeaeenssessseesseenssesssaenne senseenens

ATANYKOTONA-EITEKE: ....viivicvictiiit ettt ettt ettt st e st e s te e et e e e e e e s e etentesaeneensenaerenrenrens

B) Nagy ¢értékid ingosagok (ideértve a I|Iizingelt, val ami nt
il letve e vagyont argyak vagyegazkreettell &7 & kppmrt, o Kkimakna®e métna retz e:
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1. Jarmiivek:

Q) SZEMELYZEPKOCSI: .ovvevvivierieiiiiieieieeee ettt HPUS v rendszam
A SZETZES 1AJC, JOZCIIME! ..euviitieuiieiieieetieie e ettt r e r e e r e e nrenr e e renn e ne e neareenas
.............................................................................................. tPUS cveeeeeiiiee e ceenn. FENASZAM
A SZETZES 1d@J, JOZCIMO! ...outieuiiiiiitietie ettt ettt ettt ettt et e et et e e e st e e e b et eeeenees
.............................................................................................. tPUS cveeeieiiee ... TENASZAM
A SZETZES 1d@J, JOZCIIMEG! ..eutitietieiiiti ettt ettt ettt et e bt ae et bt et e beebeentens seareaneeneanes

D) €ZYED JAIMTL: ....vovevieieiiieteeeee ettt ettt s s £t b ettt bbbttt
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..eouvievierieiietieiesteetete et ete et esbe st eaessesseesseeseessesseensesseessenseeseensens £esbesneeseesneas

A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..eouvievietieiieiieiesteetete et ettt estesteeeessesseesse et eessenseensesseessenseesaensens £esbesneeneesneas

A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC! ..euvieuieiieeriiteeiete et ete et etesteestete et eae st essesseessenseessensesseensees £esbenbeanbenbesbeeneeas

2. Védett miialkotas, védett gylijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alkotd ...oooveveiieeeeeeeeeeees €M ... YL VANtartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..o.ueviieeieeiieitee sttt ettt b et e et b e b e e s b e e s e s bt e b e en e e neane e nresneenneannas
..................................... alkotd ...oooveveriiieeeeeeees €M ... YL VANtartasi szam

8 SZEIZES 1A, JOZCIIMC! ..eutieuiitietietie ettt ettt ettt et e st et et et et st e teeneentesseeseenbeeneensees senneannas
..................................... alkotd ...oooeeviriiivee e, €M nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eeuvieuiirietiitieieste et este et et et estesteeseestesseesseeseesseeseessesseessessaessensans sesbesneessesseas
b) gylijtemény:
................................................... megnevezeEs .........cce... db eveeieiieienenene.n.. nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..ieuvievierieetiitieieste et et e et et ittt estesteeeestesseesseeseesseeseessesseessessaessensans sesbesneessesseas
................................................... Megnevezeés .........ccee. db eceeeveceiiienenen.... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eutieietieiiitt ettt ettt ettt et et et e bt et e et e see et e et et e seeseensens £eaneaneeneaneas
................................................... megnevezes .........cce.. db eeeeieiiieeec... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eutitietieiiett ettt ettt ettt ettt et e te et e et e et e ent e et ente st eeeseeseensens seabeaneenneaneas

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gylijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi

Osszege tizszeresét meghalado értékii ingdsag:

B) oottt ettt en e MEZNEVEZES ...eeenevereieerieeiienireeieenieenas azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eeuvieviirieiiitieieste et este et ettt eteste et e testeesseeseesseeseessesseessessaessessans sesbeaneeneensens
D) e MEQGNEVEZES ...t azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eevvieuiiirieiriitieieste et et e et ettt esbeste et e tesseesseeseessesseessesseessessaessensans sesbeaneeseennens
) ettt ettt ettt MEENEVEZES ...envvenveveenreieenrenieeeeniennees azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..ieuvievieerierieieeieite et este et ettt esteste et e s tesseesseeseessesseessesseessessaessensans sesbeaneeseenneas
) e megnevezes azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eueiuietieiiieti ettt ettt ettt et ste et e te st e b e et e ent e st entesse et e seeseensens seabeaneeneaneas
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma: ‘ | ‘ | | | ‘
©) ettt ettt et ereeaeenas MEZNEVEZES ...vveenereeerieeereereeireeveenneens azonosito adat
A SZEIZES 1dJE, JOZCIME: ..outimiiiiiiiieiieirie ettt

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

MEGNEVEZES ...vvveeveenerenneannne SZAM .eveeiieieeieen névérték
MEZNEVEZES ...eveeneveereerenne SZAM .coeveeeiieiieeeenn, névérték
MEENEVEZES ...veeneveenreaeenaene SZAM .vveeiieieeiieee névérték
MEZNEVEZES ...eveeneveereeaennne SZAM .o, névérték
MEZNEVEZES ...vvevevvenvreanrennnenn SZAM ..vveereererireerene névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

PENZINLEZEL ....evveevierreens betétkdnyv szama ..........cccceeeeveenennne Osszeg
PENZINLEZEL ....eveeneveereees betétkdnyv szama ..........ccceeeeeeenennne Osszeg
pénzintézet .. betétkOnyv szdma .........ccceeevveveennnnn. Osszeg
pénzintézet ........cocceveevenene. betétkonyv szama .........ccceeveveennnnen. Osszeg
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........................................ pénzintézet ......................... betétkdonyv szdma ............................ 0sszeg
6. A honap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladé készpénz:
........................................................................................................................................................ Ft

7. Az Osszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado pénzintézeti
szamlakovetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalld pénzkdvetelés:

....................................... pénzintézet ........ccceveeeevenenn. SZAMIASZAM ..o, 0SSZEE
....................................... peNnzintézet ........ccevveeveneeenee... SZAMIASZAM ... 08SZEE
....................................... penzintézet .........cccevvvevereeener... SZAMIASZAM ..o, 08SZEE
....................................... pénzintézet ..........ccceevvevennen.. SZAMIASZAM ..o 0SSZEE
....................................... pénzintézet ..........ccceevvevennnen.. SZAMIASZAM ... 0SSZEE
A szerzédés (kovetelés)
A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, A kovetelés 0sszege kelte lejarati ideje
lakcime

8. Mas, a honap elsd napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado értékii vagyontargyak, ha
azok egyiittes értéke a honap elsd napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ...cvvenveenrireeerenriereeseeseeseennennenn. AZONOSILO adat
............................................................ MEZNEVEZES ....covveveenierirrenrerierieieieeeniennennenne. AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES ...ovvverveenrirreeeresiiereeseesnenseennennenn. AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES ...cvverrieerereerieeresreessessennensenneenn.. AZON0SItO adat
............................................................ MEGNEVEZES ...veeeveevreireeirenireenieeeneenenennne... AZONOSIO adat

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:
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A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodo gazdalkodd szervezetet is) fennalld tisztsége vagy
érdekeltsége (ideértve a vagyonrendeldként bizalmi vagyonkezelésbe adott érdekeltséget, illetve a részesedés vagyonkezel6jeként,
kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba nem tartoz6 - hasznat):

. CEEDCJCEYZES SZAIMA ....vevieeeerierieteeiesseeteesesteesseseestesseeseesseseessasseessesseessessesseessensenssense sesessessesssesses
. BAZAASAZT TATSASAG NEVE: ...vvivieiieeieieetiesteeteetesteestestes eeteesbestesneeabeaseesbesseesbesseenbesaeeneesbeane e besbeenbesneenes
) TS USSP

. AZ ErdekeltSeE fOTMAJAT ......coiiiiiiiiice e

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOri aranya: .........ccecveveriieierinierie et sae e see s oo %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........coccoeveeciririenenienieneieree e %

. NYereségbOl Vall 1ESZESEAGSE: .......ovuiimiiiieiieieee ettt e re s %
. a gazdasagi tarsasagban ViSelt tISZESEEE: ......ovueeruirieriiitieieie ettt et e

I e N N N
N—r

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ’ ‘ ’ ’ ’ ’

~—~

. CEEDEIEZYZES SZAIMA ....eueieuiieienieeteeree it eteetees sheestesbesbeesbe ke es e eb e e e e eb e ebe e ebe e b e e s benbe et e nbeeseeebeebeeneenre et
. gazdasagi tarsasadg NEeve, FOIMAJA ......ccieieiiiiieie ettt ettt s e e s sesneninens
2 SZEKNELYE: ..o Rt E b bt et b e b et
. AZ ErdekeltSE TOTMAJA: ......oiuiiiiiieee ettt ettt ene e she et e

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKori aranya: .........ccooeevirieieriniene e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Aardnya: .........cccecvecieriieierieieeieie et e ee s %
. NYEresEgbO] ValO TESZESEAESE: .....ccvieiieiiiiieeiieie ettt ettt et ae e s e st enae s erre et %
. a gazdasagi tarsasagban VISElt tISZESEZE: ....cuevvervieieriiiieeieieeteeie ettt e e et ete e e stesreeseesaeeneesneeneas

0NNV WN—m

. CEEDCJEEYZES SZAMA: ..eeouvievieeiiieiieeeieeteeiteeeteeteeteestteeteesseensseeseenseesseesaenssessseansaensees eesbbesnseenseenas
. gazdasagi tarsasag NEVe, fOTMAJAL .....cccveeiiiiiierieiieeiee ettt et bbb e e
Y] TS TP PR TP VP PR
. aZ €rdekeltseg fOrmMAJAr .......cceviiiiiiiiiii e

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOori aranya: .........ccoceeveriieieniriere e e e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........coccveviereeirieneninienet et %
. NYEreSEZDO] ValO 1ESZESEAESE: .......iiueieieieeiieieet ettt s st een e re e %
. a gazdasagi tarsasagban VISEIt tISZISEE: .....coeeeririiriirieiiinie ittt

NN WND —0O
~
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A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELY]I

ADATAI, VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA

VONATKOZO ADATOK
1. Rész
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, élettars, kozos haztartasban €16 sziild, gyermek

TYBV. .ttt etetesee st eteete et beee e s et e st ese bt b et eheR e e R e R e Rt e R e AR e AR R et eR £ Rt e Ee AR e R e Re R e e Rt eRe ekt ebeeE £ebeereebeebeneentereeneereas
SZULELEST NELYE €S ICJE: .vevieieiieiieieeiete ettt ettt ettt e eesbeeae e b e e e s e seeseessees £esbesbeesbesbeanseans
ANYJA NMEVE. .ttt etttk bbb b8 £ b e E s E b E R E £ R bRt R bbb e

II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL

A nyilatkozatot add éves Osszes jovedelme:

) R €V e Ft
2 e EV e Ft
R TR €V e Ft
4o e, €V e Ft
S s EV e Ft

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ | ‘ | | | |

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

| DN év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
2. e, év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
3 e év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
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Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

I11. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakdtelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

Q) CIME: woveeeeiieii e VAroS/KOZSEE .....ccvevveeerieeieieennn, ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: ......oovevvivieieiiceeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........cccccoevervevenicieieeenen,
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: .uvviiiiieiieeieeiietteette et et et e et e e ttestaesabe e aeesaeesbeesseensseesseesseenssesssaensaens seesses

D) CIME: v VATOS/KOZSEZ ..o, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: ........cooevvvivirieieieieeeeee e, mz, tulajdoni hanyad: .........cccoovevveeiecreieiieienee
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..outieieiietieteeiete e et et ettt et e s et et e s te et e nte et e enteeaeensesseentenseeseensens £esbeaneanesneas

C) CIME: evevieeieieiieee e VAroS/KOZSEZ ....vvevveeereeeriesieieenne ut/utca ........... hsz
alapterlilete: .....covvvveriiiiiere e m2, tulajdoni hdnyad: ........ccccovvvveviienieiieeieeiee
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: ..vviiuiieeiieiieiiieieestte st et et e st e et eete e taeesbeesteesteeesseenseessbeeseensaes beebeensreensns

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeléi jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

Q) CIME: .ottt VATOS/KOZSEE ..ovvvveverereieieerenne, ut/utca .......... hsz.
alapterlilete: .....oovevviveeereeee m2, tulajdoni hanyad: ........cccoceeveriereieieee,
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ..eueitietieniitt ettt ettt b ettt et be et bt et e be e b et ens seareaneenennes
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D) CIME: wovvieieieieee VATOS/KOZSEZ ..ovvevvevereerereieerennn, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevverieieieeeeeeeee e mz, tulajdoni hanyad: ........cccoceeverierenieieieenen,
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ...utitietieiiite ettt ettt ettt ettt e e st eeae shee sttt e renr e e e e areene s srenneennenreen

C) CIME: 1eveeieveieteetee et VATOS/KOZSEG .ovvevvveeveiieieererenens ut/utca ........... hsz
alaptertilete: .......coooevieieieeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccooceeveniininie,
A SZEIZES 1AJE, JOZCIME: ettt e sr e ar s

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, miihely, tizlet, miiterem, rendeld, garazs stb.): ..........cccveevenenee
CIME: v VArOS/KOZSEG .oveveveerereeierieiene, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: ........cooovviririeieeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccccooeveeieiiiiiieeee
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eutieietieiiitt ettt ettt ettt et et et e bt et e et e see et e et et e seeseensens £eaneaneeneaneas

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

D) MEEGNEVEZESE: ...ttt ettt b et as sre ettt b et R ne e nenre e
CIME: 1vivieiieiicieeee e VATOS/KOZSEQ ...ovvevveveeverreererierennns ut/utca ........... hsz.
alapteriilete: ...oovvvvveieeieieee e mz, tulajdoni hanyad: ........ccccceevevienenicieieenen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eutieietieiiitt ettt ettt ettt et et et e bt et e et e see et e et et e seeseensens £eaneaneeneaneas

C) INEEIICVEZESE: .veuverterreereseesesesestessessaseeseesessessassessessaneessasesassassassessessassaseesensessensanseseesess £esessessessensenes
CIMC: et VAr0S/KOZSEE ....vvevveeeeieieeeeieene ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: .......coevverieee e m2, tulajdoni hanyad: .........ccccoeieieriiiiieee,
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eeuvieviierieiiitieieste et ete et ettt et e ste et e stesteesbeeseessesseessesseessesseessensans sesbeaneeseenneas

4. Terméfoldtulajdon (vagy allando hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):
Q) INEENEVEZESE: ...vvovveviereriritessesseseeseeseeseesesss eteseessenseseeseaseaseseseseeseesseseaseaseasesseseeneaneasesseseesseneesennes

CIME: v VArOS/KOZSEZ ....oovveeveeerereeeeieere e hrsz., alaptertilete: ........... m2

MUAVEIEST AZA: ..o tulajdoni hanyad: ...........ccoooeeiiiiiiieeee
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eueiuietieiiieti ettt ettt ettt et ste et e te st e b e et e ent e st entesse et e seeseensens seabeaneeneaneas
AFANYKOTONA-EITEKE: . ..oviiviitieiiecteee ettt ettt ettt ettt ettt et e ereeeteste e et e eteetseebeeseen e steeseestaesseseesaeens

D) MEENEVEZESE: ...ttt ettt ettt ettt ateraete e rereerenrenreas

CIME: oo VATOS/KOZSEZ ..oocevveeveeieeiieeiee e hrsz., alaptertilete: ........... m2

MUVEIEST AA: .oeevieiieiiieieeeie et tulajdoni hanyad: ........ccooovvervieniiniieees e

A SZETZES 1ACJC, JOGCIME: ..veiiuiieeiiieiieeiteeie et e ete et et sttt sb e st st bt e st e sbe et bt e st e e sbe e st bt e st e e nbeesbbesnaesnbee e

ATANYKOTONA-EITEKE: ......evvitiieireiiiteiit sttt sttt ettt ettt b et h bbbttt b ettt
C) IMEENEVEZESE! ..c.veuerireeteririeresteseetesestesestetesseseteseatese st eteessesestest et es e st esesses et eseseebesaetensesen serentarenneseas

CIME! oo VATOS/KOZSEE ...cnvevvenvenreeeiicieniieieeeenes hrsz., alaptertilete: ........... m2
MUVEIEST AZA7 .oeeevieiieiieeiiecie e tulajdoni hanyad: ........c.ccoovveveeriin e
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: ..vviiiieeiieiieiiieieestteete et et e st e et e bt e taeesbeesteesteeesseenseesaeeseensees beebeenseenntes

ATANYKOTONA-EITEKE: ...viviciiiiiice ettt ettt ettt et ettt et eteeseeteete et et e s enseseessses senren

B) Nagy értéki( i ngosvaagloakmi(nitd eaé rv asgey oan rleinzdien géeklétn,t bizal mi
il letve e vagyontargyak vagyonkezell &3 & kppart t, o Kkimakna®e métna retz e:
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1. Jarmiivek:

Q) SZEMELYZEPKOCSI: .ovvevvivieiierieiieieciee ettt 131010 T U rendszam
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ..eueitietieitite ettt ettt ettt et e e ee ettt e st e beebeentens seareaneeneanes
.............................................................................................. tPUS oo, TENASZAM
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ..eutitiitieitite ettt ettt ettt e et e e se ettt et e beebeentens seareaneenreannes
.............................................................................................. tPUS cveeeieiiee e FENASZAM
A SZETZES 1d@JC, JOZCIIME! ...utiuietieititt ettt ettt ettt ettt ettt es s e s renr e e s renr e e e e areene e sre e enrenreen

D) €EYED JAIMITL: ..ottt ettt be s £ bbb e s
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..ievvevieurieereteetiete st ete et eesbe et e st e sbe e tesbeese e s bt et b e s beeb e e et sbeeseesbesbeesbe st e e nrenbesnnennis
a szerzEs ideje, JOGCIME: ..oovvveveeeeeiieieie e
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..eeuvievieiieniieiieieste et este et ettt este s st etessesseesseeseessesseensesseessensessaensens £esbesneeneesneas

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: ‘ I ‘ I I I I
2. Védett miialkotas, védett gylijtemény:
a) egyedi alkotasok:
..................................... alKkotd ...oovevveeieeieeiesienieeieeees CIM ..., NYElVANtartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eevviruiirieiietieiete et eteete et et e et eteeaeesaessees s ebeeseesbesseesbesbeesbesbeaneesaeaneeneesbeesbe e
..................................... aAlKOtO e ... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! -.euniitiiiieiieie ettt ettt ettt st s e er e e ne e e e e ne b e e s e nreeneennesnes
..................................... alkoto .ooveeeiiee e ... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..euueitieiiiiiieie sttt ettt eb e b e sre s e e sr e s b es e s neeneesresneennenreas
b) gytijtemény:
................................................... megnevezes ..........c..... db cooceeiirnenene... nyilvantartasi szam
8 SZEIZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eeuvieviirietietieieste et e ste et e beettesbesteetestessaebeeseessaeseensesseessessaessensanseense srsessesnees
................................................... megnevezes ............... b coovvrvveiinnnnene.... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eeuvieviierieriiteeieste et ete et et eeteestesteestestesseesbeeseessesseessesseessesseessessans sesbeaneensenseas
................................................... megnevezeEs ............... b ceevvrvievienneneene.... nyilvantartési szam
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eeuvieviirieriitieieste et ete et ettt et e ste et e testeesbeeseesseeseessesseessessaessessans sesbeaneeneennens

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap els6é napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi
Osszege tizszeresét meghaladé értékii ingdsag:

B) oottt ettt ee e MEZNEVEZES ...eeenevenieerieeiienieeeieeneens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..veviiieeiie e itie ettt ettt ettt et b ek e s be e s e s bt e bt eb e e b e ane e abe s e e nneannas
D) MEZNEVEZES ...evevvenrenienieeienieeeeeieieeeieens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviuietieniietiee ittt et ettt et e sttt e te et e b e et e eneesaeenee st et e seeseensens £eabeaneeneaneas
€) teeteete ettt ettt ettt ettt eteeneenas MEZNEVEZES ...veneeeereenieeeieeieeeeeenieens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..ieuvievierieiiitieieste et et e et ettt et e ste et estesseesseeseessesseessesseessessaessensans sesbeaneeneenseas
) o MEZNEVEZES ....oovvevvevreeierieriereerirereenens azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOGCIME: ..vviiuiieiiieiieiiieieesteecte et ete e st e et ee bt e taeesbeesteesteeesseenseesaeeseensees beenbeenseesntes
©) ettt ean MEZNEVEZES ..oeveenveeneeneinieeienieneeieniens azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOGCIME: ..vviiuiieeiieeiieiiieteeette st et et e st e et ee bt e taeesbeesteesteeesseenseessseenseensaes beenbeenseesnses

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEGNEVEZES ....cverevenveeeeeenes SZAM o, NEVETtEK
.......................................................... MEZNEVEZES ....oouvemeeeeeeeneeneens SZAM ceeninvenvceeenenenne.. NEVETtEK
.......................................................... MEGNEVEZES ....oevvrevenveeeeneenes SZAM e, NEVETtEK
.......................................................... MEZNEVEZES .....ovverveneeverenens SZAM coveveieeeneennneen... NEVETtEK
.......................................................... MEGNEVEZES ....cverevenveeeeeenes SZAM o, NEVETtEK

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............................ 0SSZEZ
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv szdma ............................ 08SZeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma .................c.......... 0SsZ€g
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ............c..cc.......... 08SZeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma .................c.......... 0SsZ€g

6. A honap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado készpénz:
........................................................................................................................................................ Ft
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7. Az Osszességében a honap elsdé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladd pénzintézeti
szamlakovetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalld pénzkovetelés:

....................................... pénzintézet ........cccceveeverneenee.. SZAMIASZAM ..o, 08SZEQ
....................................... PeNzZIntézet ........occevvveveneeenee... SZAMIASZAM ... 08SZEE
....................................... penzintézet .........cccevvveeeneeenee... SZAMIASZAM ..., 08SZEE
....................................... penzintézet ........cccevvveeeneeenee... SZAMIASZAM ..o, 08SZEE
....................................... peNnzintézet ........cccevvvevereeenee... SZAMIASZAM ... 08SZEE

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

A szerz6dés (kovetelés)

A pénzkdvetelés jogcime A kotelezett neve, A kovetelés 0sszege kelte lejarati ideje
lakcime

8. Mas, a honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado értékii vagyontargyak, ha
azok egyiittes értéke a honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ...cvveenveeniereeenieniienienreeneeeeeeneenne... AZONOSILO adat

............................................................ MEENEVEZES ..ecvveenveeneerieenieniieeesreeneeneeeeenne... AZONOSILO adat

............................................................ MEGNEVEZES ...cveenveeneerieenienrieneesieeneeneeeneenne... AZONOSILO adat

............................................................ MEGNEVEZES ...ovveveevireeeneeenieneeeeeseeeseeneennen.. AZONOSILO adat

............................................................ MEGNEVEZES ...cnveenveeneereeeneesrieneeereeneeneeeneenne... AZONOSILO adat
IV. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozés
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje
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Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi széma:‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikdodd gazdalkodd szervezetet is) fenndlld tisztsége vagy
érdekeltsége (ideértve a vagyonrendeldoként bizalmi vagyonkezelésbe adott érdekeltséget, illetve a részesedés vagyonkezeldjeként,
kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba nem tartoz6 - hasznat):

. CEEDCICZYZES SZAIMA: ....veervirieeieeieesieesiesteest et et ebe e st e st e sbe e e e ee e eeare e s et n R e e s be s b e e abenb b enrean b e r e e e e aneenneeneennas
. 8AZAASAZ TATSASAZ MOV ....eivieiiitieiietiee ettt ettt e e bt et e et e et e eee et e aeemeeneeeseenteeaeensenseen senbenreesreeneens
e SZEKINECLYE: ottt ettt et e st e e b e e et st e ebeesaens £e ke eEee e e nbe s beenbenes
. AZ ErdekeltsE fOTMAJA: ....c.couiiiiiieieiiee ettt eae bbbt ettt ettt b b ere e seeeneas
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Igazolas

vagyonnyilatkozat atvételérol

Igazolom, hogy @ Mai NAPON ......ueieii it e e eaeas kotelezettdl atvettem az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLII. torvény szerint el6irt
vagyonnyilatkozattételi  kotelezettség  teljesitése  érdekében  megtett ... évi

vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boritékot.

a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban
kozremiikodo ligyintézo

Az igazolas 1 példanyat atvettem:

kotelezett
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Gyor Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatal
9021 Gyor, Varoshaz tér 1.
Humaénpolitikai Féosztaly

ATADAS-ATVETELI IGAZOLAS
vagyonnyilatkozat visszaadasaroél

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 12. § (1) bekezdése
alapjan, - miszerint ,,Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj
vagyonnyilatkozatot tett - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - az 6rzésért felelés a vagyonnyilatkozat
altala Orzott példanyat 8 napon belill a kotelezettnek visszaadja.”-2016. év julius hd 4. napjan
....................................................................... részére vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitése miatt ..., nyilvantartasi szdmmal ellatott vagyonnyilatkozatot tartalmazé
zart boriték, sértetlen allapotban atadésra kerdtilt.

GYOT, e
atvevd /kotelezett/ atado
/ a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban
kozremiikddo ligyintézo /
Kapjak:

1. kotelezett

2. irattar
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KITOLTESI UTMUTATO

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény
melléklete szerinti vagyonnyilatkozat kitoltéséhez

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak
biztositdsa és a korrupcid6 megelézése céljabol az a személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL torvény (a tovabbiakban Vnyt.) 3. §-aban felsorolt feladatot 14t el,
tisztséget, illetve munkakdrt tolt be (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett), nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozatot a Vnyt. mellékletében rogzitett adattartalommal két példanyban kell kitolteni,
és a kotelezett altal minden oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

Fontos, hogy a vagyonnyilatkozat ,,A kotelezettel egy haztartdsban ¢él6 hozzatartozd személyi adatai,
valamint jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo adatok” cimii részét minden, a
kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozora ki kell tolteni!

A vagyonnyilatkozatat a kotelezettnek munkajogi felelosségének tudataban kell megtennie.

Amennyiben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni,
tovabba a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
a Vnyt. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet
vagy beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 ot naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozatban szerepld adatokat, amennyiben azokat valamely nyilvantartds, vagy kozokirat (pl.
ingatlan-nyilvantartas, forgalmi engedély) tartalmazza, az abban foglaltaknak megfeleléen kell kit6lteni. A
kitoltés alapjat képezd iratokat a vagyonnyilatkozathoz nem kell csatolni!

A vagyonnyilatkozat 6rzésért a munkaltatdi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés munkaltaté a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
annak esedékességérdl legalabb 30 nappal kordbban tajékoztatja a kotelezettet. (Amennyiben jogviszony
1étesitésnek feltétele, illetve olyan munkakorbe torténd kinevezést, megbizast tervez a munkaltatd, melynek
feltétele a vagyonnyilatkozat-tétel, akkor a kinevezés, megbizas el6tt haladéktalanul tajékoztatast kell adni.)
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A vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban kozremiikodo kijelolt koztisztviseld a boriték lezarasat és az atadast
megelézéen a vagyonnyilatkozati boritékot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyan a nyilvantartdsi azonositot Onnek kell feltiintetnie. A boritékok ezt kovetéen zarhatok le.
A nyilvantartasi azonositonak a vagyonnyilatkozaton és az azt tartalmazo boritékon azonosnak kell lennie.
On mint kotelezett (nyilatkozo) és az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozatot tartalmazo boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban
kertilt sor.
A vagyonnyilatkozat egy példanya a nyilvantartasba vétel utin Onnél marad, masik példanyat az &rzésért
felel6s munkaltatd az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

Altalanos elkészitési, kitoltési szabalyok:
A vagyonnyilatkozatot kézzel torténd kitoltés eldtt javasolt a kelld példanyszdmban fénymadsolni! A

nyomtatvanyokat tollal vagy géppel, olvashatéan kell kitolteni. A ceruzas kit6ltés nem elfogadhato.

Amennyiben eliras torténik, azt Kijavitani nem lehet, hanem az elrontott vagyonnyilatkozat lapja helyett
uj lapot kell kitolteni.

Azon sorokat, ahol adatot nem tiintet fel, az egyértelmiiség miatt sziveskedjék kihuzni/athuzni.
Amennyiben a nyomtatvanyon szerepld sorok kevésnek bizonyulnak, ugy a feltiintetendd adatokhoz, a
nyomtatvanyhoz az eredetivel megegyez6 pétlapok csatolandoak. Az eredeti nyomtatvany megfeleld

pontjanal sziveskedjék feltiintetni a csatolt potlapok szamat, a potlapokat pedig be kell sorszamozni.

A vagyonnyilatkozatot kérjiik, NE hajtsak ossze!

Vagyonnyilatkozat kitoltési szabalyai részletesen
I. rész. Személyi adatok

A sajat vagyonara vonatkozo nyilatkozat esetén csak a kotelezett adataira vonatkozd nyomtatvanyrészt kell
kitolteni.

Az Onnel egy haztartdsban €16 hozzatartozé vagyonara is vonatkozo6 nyilatkozat esetén a kotelezett adataira
vonatkoz6 nyomtatvanyrészen kiviil az érintett hozzatartozd(k)ra érvényes nyomtatvanyrészt is ki kell
tolteni.

A vagyonnyilatkozat ,,A kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozé személyi adatai, valamint

jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo adatok” cimii részét minden, a kotelezettel
egy haztartasban él6 hozzatartozora kiilon-kiilon ki kell tolteni.
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Ertelmezé rendelkezések:

Hozzatartozo: a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars
gyermeke, ideértve az drokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

Egy haztartasban ¢él6 hozzatartozok: a kotelezettel éEletvitelszerien (kozos lakésban), gazdasagi
kozosségben (jovedelmeiket kozos célra hasznalva) egyiitt €16 hazastars, élettars, sziilo, gyermek, a hazastars
gyermeke, ideértve az drokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

Az élettarsak — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — két, hazassagkotés nélkiil kozos haztartasban,
érzelmi és gazdasagi kozosségben egylittéld személy. (A Polgari Torvénykonyvrol” szolo 1959. évi IV.
torvény 685/A. §-a)

Orokbefogadott gyermek: az 6rokbefogadassal mind az 6rokbefogaddval, mind annak rokonaival szemben
az Orokbefogadd vér szerinti gyermekének jogéllasaba lépett gyermek. (,,A hézassdgrdl, a csaladrol és
gyamsagrol” sz616 1952. évi IV. torvény 51. § (1) bekezdése)

II. rész: Nyilatkozat a jovedelemrd6l

A vagyonnyilatkozatot a sajat, mint kotelezett és az Onnel egy haztartdsban él6 hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetrél, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybél
szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

Jovedelem a maganszemély altal az adoéévben barmilyen cimen és formaban megszerzett bevétel egésze,
meghatarozott esetekben koltségekkel csokkentett része, vagy a bevétel meghatarozott hanyada. Ezek kozé
tartoznak a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.)
rendelkezései szerint megallapitott, az éves adobevallasban feltiintetett, az 6sszevont adoalapba tartozé (az
onallo tevékenységbdl szarmazo, a nem 6nallod tevékenységbdl szdrmazo és az egyéb) jovedelmek, tovabba
a kiilon ado6zo jovedelmek (igy kiilondsen az egyéni vallalkozasbol szarmazd jovedelem, az ingatlan
atruhazasabol szdrmazé jovedelem, a tékejovedelmek). A vagyonnyilatkozat szempontjabol jovedelemnek
mindsiilnek tovabba — az Szja tv. rendelkezéseitdl fiiggetleniil — az Szja tv. szerint bevételnek nem szamité
¢s az Szja. torvény 1. szadmu melléklete szerint adomentesnek mindsiilé bevételek is (pl. a biztosito
szolgaltatdsa, a maganszemélynek mdas maganszeméllyel kotott tartasi, életjaradéki vagy oOroklési
szerz6désbol szarmazo jovedelme, az 6rokség, a maganszemélytdl kapott ajdndék/pénz dsszege, nyeremény
jatékokon nyert Osszeg stb), amely Osszegek szdrmazasat roviden célszerii jelolni/megnevezni.

A vagyonnyilatkozatot tevé évenkénti jovedelmének feltiintetésénél egyrészt meg kell jeldlnie, hogy az
milyen tevékenységb0l szarmazik, masrészt annak a kozterhekkel csokkentett 6sszegét kell megadni.
I1I. rész: Vagyoni nyilatkozat

A vagyonrol sz616 nyilatkozat kitdltésénél az aldbbiak szerint figyelemmel kell lenni a fennallé hézastarsi,
illetve €lettarsi vagyonkdzosségre!
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A hazassagi vagyonkozosség a hazassagi ¢letk6zosség ideje alatt akar egyiittesen, akar kiilon-kiilon szerzett
vagyonra terjed ki. Ennek megfeleléen a kdzds vagyonba tartozd vagyont (pl. 1/2-1/2) eszmei hanyadnak
megfelelden kell feltlintetni a kotelezett, illetleg hazastarsa vagyonnyilatkozatdban. Hazassagi vagyonjogi
szerzOdés kotése esetén az abban foglaltaknak megfeleld tulajdoni arany tiintetendd fel.

Nem tartozik a koz0s vagyonba a hdzastarsak kiillonvagyona, igy:

- a héazassagkdotéskor megvolt,

- ahézassag fennallasa alatt 6roklés jogcimén szerzett vagy ajandékba kapott,

- aszemélyes hasznalatra szolgalo és szokasos mértéki, illetdleg mennyiségi,

- akiilonvagyon értékén szerzett, valamint

- ahazassagi vagyonjogi szerzOdésben kiilon vagyonként megjeldlt vagyontargy.

(A hazassagrol, csaladrol és a gyamsagrol szolo 1952. évi IV. térvény 28. § (1)-(2) bekezdése).

Az élettarsi vagyonkozosség az élettarsak egyiittélése alatt szerzett vagyontargyakra terjed ki, melyeket a
kotelezett nyilatkozata szerint a szerzésben vald kozremilkddés ardnydban kell feltiintetni (a Polgari
Torvénykonyvrol szold 1959. évi 1IV. torvény (Ptk.) 578/G. § (1) bekezdése értelmében a haztartasban
végzett munka is szerzésben vald kozremiikodésnek szamit!)

A) Ingatlanok

Ezen a helyen kell nyilatkoznia sajat, illetdleg nyilatkozattételre kitelezett hozzatartozoi

- tulajdondban, allando, illetdleg tartdos hasznélataban 4ll6 vagy haszonélvezetével terhelt lakasrol,
lakotelekrdl, iidiilérdl, tidiilételekrdl, nem lakas céljara szolgald épiiletrdl vagy épiiletrészrol,

- tulajdondban, illetdleg hasznalatdban (haszonbérletében) 4&ll6 vagy haszonélvezetével terhelt
termofoldrol,

fiiggetlentil attol, hogy az ingatlan milyen értéket képvisel, Magyarorszdgon vagy kiilfoldon talalhato,
illetve, hogy milyen ardnyban all fenn a jogosultsag.

Ertelmez6 rendelkezések:

Szerzés ideje, jogcime: A szerzés jogcime lehet ingyenes (pl. ajandékozas, 6roklés) vagy visszterhes (pl.
adasvétel, csere). Idopontként, amennyiben azokat valamely nyilvantartas vagy kozokirat (pl. ingatlan-
nyilvantartéds, telekkonyvi kivonat stb.) tartalmazza, az azokban foglaltaknak megfelelden sziveskedjék
feltlintetni.

Az ingatlanok adatait az ingatlan-nyilvantartisban szereplé adatoknak megfeleléen, m?-ben kell megjeldlni
(”Az ingatlan-nyilvantartasrol” szolo 1997. CXLI. torvény).

Tajékoztatd a mértékegységek atvaltasi aranyszamairol:
1 hektér: 10 000 m?.
1 kat. hold: 5 754,642 m?.
1 négyszogol: 3,59665 m?,
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B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

Az ingosagokra vonatkoz6 pontoknal meg kell adni valamennyi, a vagyonnyilatkozatra kotelezett, illetve
egy haztartasban €16 hozzatartozodja tulajdondban allé ingdsagok adatait az alabbiak szerint.

1. Gépjarmiivek: a beépitett er0géppel hajtott jarmivek (személygépkocsi, tehergépjarmi, vontato,
nyerges vontatd, mezdgazdasagi vontatd, autobusz, motorkerékpar, lassu jarmii) tiintetendok fel!

A gépjarmi egyes adatait a forgalmi engedélyben szerepld adatok alapjan kell feltiintetni.

2. Védett miialkotds, védett gyiijtemény: a Kulturdlis Orokség Igazgatdsagnal vezetett kozhitelid
nyilvantartasba felvett, védetté nyilvanitott kulturalis javak (muzeélis emlékek, régészeti emlékek,
miivészeti alkotasok, targyi, képi, irdsos és egyéb emlékek), igy kiillondsen: természettudomanyi anyag
(asvany-, kdzet-, dslény-, ndvény-, allat- és embertani anyag), régészeti jellegli emlékek és numizmatikai
targyak,  torténelmi, tudomanytorténeti, mivelddéstorténeti,  hadtorténeti, mezdgazdasagi,
kozlekedéstorténeti emlékek, muzedlis értekli konyvek, zenemiivek, térképek és egyéb nyomtatvanyok,
valamint kéziratok, néprajzi (népmiivészeti) targyak, képzomuvészeti alkotasok, iparmiivészeti targyak,
irodalmi, szinh4z-¢és zenetorténeti, sporttorténeti emlékek, a fejlédés, a technikatdrténet vagy a miiszaki
oktatds szempontjabdl jelentdsnek szamitd miiszaki jellegl targyak (1étesitmény, berendezés, mutargy,
gép, szerkezet, késziilék, szerszdm, miszer, kisérleti eszkoz, modell, ezekrdl késziilt fénykép és rajz
stb.), a politikai, gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis ¢let kiemelkedd személyeinek életére és mitkodésére
vonatkoz6 emlékek, orvostorténeti és gyogyszertorténeti emlékek (,,A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl” sz616 1997. évi CXL. torvény).

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyljteményenként) a honap els6 napjan érvényes
kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladoé értékii ingosag: akkor tlintetenddk
fel, ha értékiik darabonként vagy készletenként, gylijteményenként a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjaban a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszegének tizszeresét
(2008. januarjatol 690.000 Ft) meghaladja. Az értéket Onnek kell felbecsiilnie, erre vonatkozodan
szakvéleményt nem sziikséges beszereznie.

Ugyancsak e pontban tiintetend6k fel a védettnek nem mindsiilé (a 2. pontban nem szerepeltetett)
mialkotasok (képzOmiivészeti alkotdsok, ékszerek), gylijtemények, butorok, allatok stb. Azonositd
adatként az ingosag jellemzd adata (gyartasi szama, kora, stilusa, anyaga, alkotdja stb.) szerepeltetendo.

Ertelmezé rendelkezések:

Készlet: olyan ingosagok csoportja, melyek egyiittesen képeznek hasznélati egységet (étkészletek,
evoeszkozkészletek stb.).

Gyiijtemény: ingdsagok egységes gytiijtési szempontok szerint 1étrejott egyiittese.

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):
e pontban kell feltlintetni értékpapirban megtestesiilo megtakaritasait.
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Ertékpapirnak mindsiil minden olyan okirat, amelyet a Ptk. 338/A-338/D. §-a, vagy a kibocsatas
helyének joga értékpapirnak tekint, igy kiilondsen: részvény, kotvény, allampapir, letéti jegy, valto,
csekk, kozraktari jegy, jelzaloglevél stb.

Az ¢letbiztositasi kotvény a nevével ellentétben nem értékpapir, hanem biztositasi konstrukcio,
szerz6désen alapuld pénzkovetelésnek tekinthetd, és igy a 7. pont tablazatos részében kell szerepeltetni.

Az értékpapir megnevezéseként a kibocsato altal adott megnevezést, értékeként pedig a névértékéket kell
feltiintetni. Az egy kibocsato altal azonos idépontban kiadott azonos elnevezésii értékpapirok egyiittes
értekiik, kezdd és befejezd sorszamuk feltiintetésével is megjeldlhetok.

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas: e pontban sziveskedjék kozolni a pénzintézetnél vezetett
takarékbetétben rendelkezésre allo6 pénzdsszeget. Itt kell feltiintetni a takaréklevél, egyéb betéti okirat
adatait is.

Ertelmezé rendelkezések:

Pénzintézet: A pénzintézet fogalmat ,,a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol” szold 1996. évi
CXII. torvény hitelintézetre valtoztatta. A hitelintézet fajtai: bank, szakositott hitelintézet és szovetkezeti
hitelintézet.

Az onkéntes biztosito pénztarak nem tartoznak a hitelintézetek koz¢, ez alapjan a pénztarba torténd
befizetések szerz0dés alapjan fenndlld pénzkdvetelések, azonban pénzintézeti szdmlakdvetelésnek nem
mindsithetéek, hanem a pénzkovetelések 7. pont tdblazatos részében kell szerepeltetni €s a pénzkovetelés
Osszegeként a vagyonnyilatkozatot megel6zd év dec. 31-1 allapot szerint, a biztositd pénztar altal kiadott
egyenlegkozld 6sszegének megfelelden.

6. A hénap elsé6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi osszege tizszeresét meghaladé
készpénz feltlintetésére szolgal.

7. Osszességében a hénap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghalad6 pénzintézeti szamlakovetelés, vagy mas szerzédés alapjan fennallé pénzkovetelés: Itt
kell nyilatkozna pénzintézettel, maganszeméllyel, gazdasagi tarsasaggal stb. szemben fennalld
pénzkdvetelésérdl, résziikre On, illetve egy haztartdsban él6 hozzatartozodja altal koleson adott
pénzdsszegrdl, amennyiben az kiilon-kiilon vagy egylittesen meghaladja a honap els6 napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 0sszege tizszeresét.

A pénzintézeti szamlakovetelésnél kell feltlintetni lakossagi folydszamldjan, devizaszamlajan (a
devizanem megjelolésével), bankszamlajan, egyéb szamlajan az adott devizanemben szerepld Gsszeget, a
pénzintézet altal a nyilatkozattételt megel6zden kiadott igazolasnak megfelelden.

Ha a szamlén negativum szerepel, akkor err6l nem itt, hanem a ,,Pénzintézettel, maganszemélyekkel
szemben fennall6 tartozasokrol” szo616 IV. rész 1. pontjaban kell nyilatkoznia.

Amennyiben az adés maganszemély irasos hozzajarulasat adta a részére nyujtott kolcsonnel
Osszefiiggésben személyes adatai feltiintetéséhez, e hozzdjarulast nem kell csatolnia a
vagyonnyilatkozathoz, azonban azt sziveskedjék megoérizni. Ilyen hozzajarulas hianyaban csak a kélcson
Osszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozo adatokat kell kitdlteni.
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8. Mas, a hoénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi oOsszege kétszeresét
meghalado értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezo
legkisebb munkabér havi oOsszege tizszeresét meghaladja: itt lehet bejelenteni a 3. pontban
meghatarozott értékhatart egyenként (darabonként) el nem érd értékli vagyontargyakat (ingodsagot),
amennyiben egyiittes értékiik a honap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 0sszege
tizszeresét meghaladja.

IV. rész: Pénzintézettel, maganszemélyekkel szemben fennall6 tartozasok
1. Pénzintézettel szembeni tartozasok:

Itt kell feltlintetnie a pénzintézettdl kapott (nem munkaltatoi) lakaskolcsont, aruvasarlasi kolcsont stb. A
tartozas 0sszegénél — lehetdség szerint — a tartozas kamatok nélkiil szamitott alaposszegét sziveskedjék
megjeldlni.

2. Maganszemélyekkel szembeni tartozasok:

Amennyiben a hitelez6 maganszemély irasos hozzajarulasat adta az altala nyujtott kolesonnel
Osszefiiggésben személyes adatai feltiintetéséhez, e hozzdjarulast nem kell csatolnia a
vagyonnyilatkozathoz, azonban azt sziveskedjék megdrizni. Illyen hozzéjarulas hianyaban csak a tartozas
Osszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozé adatokat kell kitdlteni.

V. rész: Gazdasagi érdekeltségi nyilatkozat

Itt szerepeltetendd a magyarorszagi vagy kiilfoldi gazdasagi tarsasagokban fennallo tisztség vagy tulajdonosi
érdekeltség, mindenkor a cég székhelye szerinti tarsasagi jogi, cégjogi szabalyoknak megfelelden.

Ertelmez6 rendelkezések:

Gazdasagi tarsasagban valo érdekeltség alatt értendé a kozkereseti tarsasag részére rendelkezésre
bocsatott vagyoni hozzajarulés, a betéti tarsasag részére rendelkezésre bocsatott vagyoni betét, a korlatolt
feleldsségli tarsasagbeli iizletrész, a szovetkezetekrdl szold torvény szerinti részjegy, célrészjegy €s mas
vagyoni hozzajarulas a szovetkezeti tagsagi kolcson kivételével, valamint mds, tagsagi jogot megtestesitd
vagyoni részesedés, tovabba a részvénytarsasagnal jegyzett részvény (Szja. 3. § 34. pont).

Az érdekeltség jelenlegi aranyara vonatkozdéan a kitoltést megel6zé év december 31-i allapotdnak
megfeleld adatot sziveskedjék feltiintetni, a tarsasdg vagyondhoz, mint 100 %-hoz viszonyitottan.

Gazdasagi tarsasag nyereségbol valo részesedésénél a tarsasagi szerzOdésben megjeldlt szdzalékos aranyt
(ennek hidnydban az Onre esd, a vagyoni hozzajarulasa aranyanak megfelelé részt), illetdleg a
részvénytarsasag kozgyiilése dontésének megfeleléen az osztalék alapjaul szolgdld részvényei névérték
aranyat sziveskedjék megjelolni. A nyereségbdl valo részesedés tényleges mértéke az érdekeltségi aranytol
eltérd is lehet (a nyereséget Osszegszerlien viszont nem itt, hanem a jovedelemrdl szolo 1I. részben kell
feltlintetnie).

Vezet6 tisztségvisel6: dontéshozatalra, ligyvezetésre és torvényes képviseletre jogosult beosztasa/tisztsége.
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A kotelezettel egy haztartasban €l6 hozzatartozé személyi adatai, valamint
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo nyilatkozat kitoltési
szabalyai

A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozoja nevét, sziiletési helyet €s
idejét, anyja nevét, valamint jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo6 adatokat.

A vagyonnyilatkozat e részét annyi példanyban kell kitolteni, ahany hozzatartozé a kotelezettel egy
haztartasban él.

A vagyonnyilatkozat hozzatartozokra vonatkozo részének kitoltési szabalyai megegyeznek a fent részletesen
ismertetett kitoltési szabalyokkal.
Figyelmeztetés a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire

Ha a kotelezett — az eldirt hataridéig — nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles Ot irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil teljesitse.

Amennyiben az igy meghatidrozott hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni.

Nem minésiil a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak, ha annak a kotelezett 6nhibajan
kiviil nem tud eleget tenni. Ez esetben az akadily megsziinésétdl szamitott 8 napon beliil koteles a
vagyonnyilatkozat-tételnek eleget tenni. (Ennek elmulasztisa azonban mar a kotelezettség megtagadasanak
mindsiil.)
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4.szamu melléklet

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi €és biztonsagi kovetelményeirdl szolo6 50/1999. EiM
rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képerny6 eldtti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd
a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd eldtti munkavégzéshez ¢€leslatast biztosito
szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a eldirja, hogy a munkaltato koteles a foglalkozéas-egészségiigyi orvosnal kezdeményezni a
munkavallald szem- ¢és latasvizsgalatanak elvégzését a képernyds munkakdrben torténd foglalkoztatas
megkezdése elott, azt kovetden kétévenként, valamint abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza
jelentkezik, amely a képerny0s munkaval hozhaté 0Osszefiiggésbe. Az a munkavallalo, aki a napi
munkaidejébdl legalabb 4 o6rat rendszeresen képernyds eszkdz elott dolgozik, az részesiilhet dolgozoi
szemiivegtéritésben.

Ha a munkavallalot foglalkoztatd munkaltatonal mitkodé orvos megéllapitja, hogy a munkavallal részére a
képernyd el6tti éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges lehet, a munkavallalét AZ 1. Sz a
me | | €dkidti ®ctitaloval utalja be a szemészeti szakvizsgalatra. A beutaloban fel kell tiintetni a képerny6
elotti éleslatast biztositd szemiiveg hasznalatat sziikségessé tevé munkakor megnevezését, és annak a
szakvizsgalathoz sziikséges mértékii leirdsat is.

A rendelet 6. §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd
a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel.

A juttatds tehat munkavallalonként és kétévente a minimalisan sziikséges szemiiveg biztositasara terjedhet
ki. A véddszemiivegre kifizetheté maximalis 6sszeg 32.000 Ft.

A szemiiveg juttatdsa - akkor is, amennyiben ez olyan modon torténik, hogy a szemiiveget a munkavallalo
veszi meg, de a munkaltatd nevére szold szamlaban szerepld szemiiveg vételarat a munkaltatd megtériti -
természetbeni juttatdsnak mindsiil, amelynek addjogi mindsitése a kovetkezOk szerint torténhet. Mivel a
szemiiveg jogszabaly altal eldirt hasznalatra tekintettel juttatott véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdznek
mindsiil, az Szja. torvény 1. szamu mellékletének (adomentes bevételek ) 8.8. alpontja alapjan ezen
természetbeni juttatas adomentes.

Az el6zoektdl eltérd jellegli és nagyobb értékli szemiiveg adokdteles természetbeni juttatas.
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1 . sz8m¥% mel |l ®kl et az 50/ 1999,

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd megnevezése,
cégszerll bélyegzdje
Beutalas képernyo6 elétti munkavégzéshez kapcsolodo szemészeti szakvizsgalatra

(A foglalkozas-egészségligyi orvos tolti ki.)

A munkavallald neve: ..........ccccoeeveviiecrienneennn. Sziil.: ...... ev ...... ho ...... nap ......
LaKCIME: ..eiueiieiiieeiie ettt ettt et e e eesaaeenbaennaeesseennnas
MUNKAKOTE: ..o TAJ szama: .......cccovevveeeeeieieeiennen.

Tevékenység leirdsa, kiilonos tekintettel az elvégzendd latasi feladatokra (milyen tdvol helyezkedik el a
monitor, a billentytizet, kell-e nyomtatott szoveget is olvasni munka kdzben, kell-e egyidejiileg vagy gyors
egymasutanban tavolabb elhelyezkedd személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgalatot indokolod latorendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznalt:

igen nem

A vizsgalat oka: munkéba 1épés elStti, munkakér (hely) valtozas eldtti, idészakos, soron kiviili-—

Kelt: ............. y eeen ev ...... ho ...... napjan

foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd orvosanak alairasa, hiteles bélyegzdje

P. H.
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5. szamu melléklet

9 Ft/km helyett 15 Ft/km
Valtozik a munkaba jaras koltségtéritése

2017. Januar 1-jét6l n6 a munkaba jaras koltségtéritésének mértéke, ami a munkaerd mobilitasdnak
elésegitését célozza. A modositas 1ényege, hogy a sajat gépkocsival munkaba jarok koltségtéritése a 9 Ft/km
helyett 15 Ft/km lesz.

A Munka Torvénykonyvének eldirasaibol eredéen a munkaltatod kotelezettsége meghatarozott forméaban és
mértékben megtériteni munkavallal6 munkaba jarasaval kapcsolatban felmertilt kiadasokat.

A munkaba jaras €s a heti hazautazas koltségtéritésének részletszabalyait a 39/2010 (11.26.) Korm.rendelet
irja eld, amiben konkrét valtozas nem lesz. A modositds a személyi jovedelemado térvény 25. §-aban jelenik
meg, mint munkéba jardshoz kapcsolodo, jovedelemnek nem mindsiild, vagyis adomentes koltségtérités
mértéke.

A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités valtozatlan szabalyai
A 39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet 2. § a) pontja szerint munkaba jarasnak mindsiil

egyrészt a kozigazgatasi hataron kiviilrdl a lakdhely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tdvolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabol helyi kozosségi
kozlekedéssel megvalosuld napi munkaba jaras és hazautazas,

masrészt a kozigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartdzkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol torténd napi munkéba jaras €s hazautazas is, amennyiben a munkavallal6 a
munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi
kozlekedéssel nem tudja elérni.

A napi munkéba jaras a lakohely vagy a tartozkodasi hely €s a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtdl fiiggd gyakorisagh rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas, a hazautazas pedig a
munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az 4ltalanos munkarendtdl eltéré munkaidd-beosztas esetén
legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és visszautazas.

A munkaltato koteles megtériteni a munkavallal6 munkéba jarasat szolgalo bérlet vagy menetjegy aranak 86
%-4t mind a napi munkdba jarasnal, mind a hazautazasnal. Azonban a hazautazas esetén fels6 korlat kertilt
meghatarozasra, ennek mértéke 2016-ban legfeljebb havi 35 200 Ft. A hazautazassal kapcsolatos
koltségtérités felsd korlatjanak a targyévre vonatkozo mértékét a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter
minden év januar 25-ig hivatalos lapjaban kozzéteszi.

A munkaltaté a kormanyrendelet szerinti napi munkaba jaras és hazautazas koltségtéritését a munkaban
to1tott napokra és a hazautazdsokra szamitva a kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag alapulvételével
szamitott értékben is biztosithatja, illetve a korméanyrendeletben meghatarozott esetekben, utazasi
koltségtérités formajaban koteles a munkavallald utazasi koltségeihez hozzajarulni.

A kormanyrendelet szerint az alabbi esetekben jar kdtelezéen a munkavallalo részére az utazasi
koltségtérités a bérlet ill. jegy elszamolasa helyett:
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a) a munkavallalo lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen
kozosségi kozlekedés;

b) A munkavallalé6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi
kozlekedést;

c¢) has a munkavéllal6 mozgaskorlatozottsaga, illetve a stilyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi timogatas folyositasanak szabalyairdl sz616 kormanyrendelet
szerinti stlyos fogyatékossaga miatt nem képes kdzosségi kdzlekedési jarmiivet igénybe venni, (akkor is, ha
a munkavallalé6 munkaba jarasat hozzatartozoja biztositja);

d) A munkavallalonak 6vodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevo gyermeke van.

A munkdba jarés utazasi koltségtéritése a kozigazgatasi hataron beliili napi munkaba jaras €s hazautazas
esetén is kotelezd a munkaltatd szaméra, amennyiben a munkavallalé a munkavégzés helyét annak f6ldrajzi
elhelyezkedése miatt sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni, ebben az esetben
természetesen kizardlag a kilométer-tavolsag alapjan meghatarozott utazasi koltségtérités nyujtasa lehetséges
adomentesen.

A kilométer-tavolsag alapjan meghatarozott utazasi koltségtérités nytjtasa a kormanyrendeletben fel nem
sorolt esetekben a munkaltatdo szamara nem kotelezd, de ha a munkaltaté a munkavallalo részére a
koltségtéritést biztositja, és az utazas megfelel a kormanyrendelet szerinti munkaba jarasnak vagy
hazautazasnak, akkor AZ eldirt mértékii utazasi koltségtérités adomentesnek mindsiil.

Jelenlegi szabalyok szerint a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL térvény 25. § (2) bekezdése
alapjan nem mindsiil bevételnek a munkdba jarasrol sz616 korméanyrendelet szerinti munkaba jaras esetén a
munkavallalonak adott azon dsszeg, amely nem haladja mega) az utazasi bérlet, az utazasi jegy arat, vagy

b) munkaba jaras koltségtéritése cimén, a kozforgalmi Giton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
kilométerenként a 9 forintot (napi munkaba jaras vagy hétvégi hazautazas esetén).

A 2017. évi valtozas indokoltsaga

A 2017-es adocsomagban tobb, a munkaerd mobilitdsat 0sztonzd, a munkéba jaras terheit csokkentd
kedvezmény van, melyek koziil kiemelkedik a sajat gépkocsival torténd munkaba jaras koltségtéritése. A
munkaltatd 2017. januar 1-t6]l a mostani kilométerenkénti 9 forint helyett kilométerenként 15 forintot adhat
adomentesen a munkavallalonak a kilométer-tavolsag alapjan. A 9 forintos érték 2005. jalius 1-tdl volt
hatalyban, igy épp ideje volt a korrekcionak. Ez a munkaerd-mobilitast 6sztonzd intézkedés akar tobb
szazezer embert érinthet.

Kiket érint munkaba jaras koltségtéritésének novelése?

A munkaba jaras koltségtéritésének 9 Ft/km-rdl 15 Ft/km-re torténd emelése miatt magasabb adomentességi
hatar érinti mindazokat, akik a 39/2010 (I1.26.) kormanyrendelet altal meghatarozott esetekben kotelezden
kapjak az utazasi koltségtéritést a kilométer-tdvolsag alapjan, de azokat is akiknek a munkaltatoja onként
biztositja ilyen modon az utazasi koltségtéritést, azzal a feltétellel, hogy munkéba jaras egyébként megfelel a
korményrendelet szerinti munkaba jaras fogalmanak.
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Milyen tavolsagra szamolhato el a magasabb koltségtérités

Az adémentesen adhat6 koltségtérités 0sszegének novekedésével még inkabb elétérbe keriil az a fontos
tényezd, hogy mennyi kilométer tavolsagot szamolhatnak el a munkaltatok munkdba jaras cimén.A személyi
jovedelemado torvény rendelkezései alapjan a munkaban toltott napokra a munkahely és a lakod- vagy
tartozkodasi hely kozott és/vagy hazautazasra a munkahely €s a lakohely k6zott kozforgalmi titon mért oda-
vissza tavolsag figyelembevételével kell meghatarozni a térités mértékét, amit jovore 15 Ft/km Osszegben
lehet elszamolni.

AZ elszamolas bizonylatolasdhoz a munkaltatonak rendelkeznie kell a munkavallal6 nyilatkozataval. A
munkavallalé a munkéba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozik a
lakohelyérdl és a tartdzkodasi helyérdl, valamint arrol, hogy a napi munkéba jaras a lakohelyérdl vagy a
tartozkodasi helyérol torténik-e.

2015. augusztus 1. 6ta az dvodas, bolcs6dés gyermeket neveld sziilok esetében nemcsak a kdzigazgatasi
hataron kiviili munkdba jaraskor jar a koltségtérités a kilométer-tavolsag alapjan, hanem a munkaltat6 akkor
is adhat ilyen koltségtéritést, ha a lakohely és a munkahely azonos telepiilésen van, és tomegkozlekedéssel 1S
megvaldsithato lenne a munkéba jaras. Azonban az elszamolas modja ebben az esetben sem mas. Igy az
6vodas, bolcsddés gyermekkel rendelkez6 sziilok esetén is a lakas és munkahely tdvolsaga AZ elszamolas
alapja.

A koltségtérités 67%-os novelése remélhetdleg hatékonyan segiti el6 - mas intézkedésekkel egyiitt - a

munkaerd mobilitasat, és nagyobb eséllyel helyezkednek el a munkavallalok akar a lakohelytiiktdl tavolabb
eso telepiiléséken is, vallalva ezzel a hosszabb utazasokat is nagyobb adémentes koltségtérités mellett.
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A dolgozok munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
elszamolasa

(gépj ar mikwéed aluk aalzmaz ot t ak
A dolgozd NBVE: .. ..ot Addazonositd: ........oeeiiiiiiiiiiiii
Munkakor: ......oooviiiiii e,
Lakohely vagy tartozkoddsi hely cime: ..........ooiiiiiiii e
MUNKANEIYE: SZTE i e e

Valamennyi oszlopot a szervezeti egységen kell Kkitolteni!

eset én)

munkaban toltétt napok . Osszes megtett Kifizetheto Terhelend6
. Utvonal wr o o, . .
szama honnan-hovs km koltségterités témaszam
vagy hazautazas datuma (km x 9,-Ft)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Osszesen:
Gyor, 201 .....&V .ooeviiiinnnn ho .......... nap
P.H.
kozalkalmazott alairasa egységvezetd alairasa
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A dolgozok munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

elszamolasa
@ut Obwssesmattal | ardé kozal kal mazottak eset én)
Szervezeti egységi....coviiiiiiiiiiannnnn.
20,0 8V ho

Valamennyi oszlopot a szervezeti egységen kell Kitolteni!

. Bérlet Kifizethet6 Terhelendé
A . " Allandé bejelentett lakohely er et Havi bérlet, o LEETCEO srae el’1d0
Igénylo neve Ado6azonosito R , . , jegy . i koltségterités témaszam
vagy tartozkodasi hely cime db menetjegyek ara
(86%-100%)
Bekiildési hataridd: targyhot kovetd ho 08-ig.
Gydr, 20...... BV ho......nap
PH PH PH
igényléssel megbizott alairasa egységvezetd alairasa ligyintéz0 alairasa ellenjegyzd aldirasa dékén alairasa
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT
KOVACS MARGIT OVODA

Készitette: Litkei Erika

Intézményvezetd Kelt: 2017.09.01.
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Panaszkezelési rend az ovodaban

Az 6voda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézménydolgozoit panasz-tételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kdteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriil-ményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd
testlileténél intézkedést kezdeményezni. A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az oOvodaba 1épéskor a
hazirenddel egylitt minden sziil6t, ¢s minden 0 dolgozo6t tajékoztatni kell.

1. A panaszkezel ®s | ®pcsRfokai
1.1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz
Viszi,
1.2. Az 6vodapedagdgus kezeli a problémat, vagy az 6vodavezetéhoz fordul,
1.3. A panasztevo kozvetleniil az 6vodavezetéhoz fordul.

2. Form8lis panaszkezel ®si el j 8r 8s
A panaszkezel? felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon (96 / 519 453)

- irasban (9024 Gyo6r, Cuha u.16.)

- elektronikusan a vezeto.kovacsmargitovi@g4gmk.hu

- az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden —az 6vodapedagdgus, vagy az 6vodavezetd hataskorébe
tartozik.

3. Panaszkezel ®s partner (sz¢l R, gyermek) eset ®I

- A panaszos problémadjaval az 6vodapedagdgushoz fordul.

- Az 6vodapedagodgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az ovodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az 6vodavezet? felé.

- Az 6vodavezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 hoénap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
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4. Panaszkezel ®si el j8r8srend az al kal mazottak

Az 6voda vezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az dvodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzeés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a
felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az

ovodavezetd kozremiikodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az 6voda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az 6vodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a

megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsdghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija az Ovodavezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokument8ci-s el R2r8sok

A panaszokrol az 6vodavezetd ,Panas z k e z e | €74 kotelds yezethi,umélyndk a kovietie s
adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevO neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
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4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgédlasdnak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés a
tovabbi teendd(k)rol.

6. Z8r - rendel kez®sek

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
A szabalyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény dvodavezetdi iroddban és a weblapon is
elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatol 1€p hatalyba.

Gyor, 2017. augusztus 29.

Litkei Erika
intézményvezetd
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J-v8hagy8si, egyet®rt®si, v®l em®nyez®si z8rad®k:

A Kovacs Margit Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a nevelétestiilet 2017.
augusztus 29. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.
Ikt: 69-7/ 2017. (Jelenléti iv mellékelve)

Kapcsol -d- dokumentumok ®s jogszab8l yok:

- SZMSZ

- Munkak®dri leirasok

- Iratkezelési szabalyzat

- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

- 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

- 1. melléklet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelethez: A nevelési-oktatasi intézmények irattari
terve

11 . ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum.

Elkészitéséért az intézményvezetd felelds, modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a sziilok
véleményezésének beszerzését kovetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a
miikodtetd egyetértése sziikséges.

A szervezeti mikodési szabalyzat teriileti hatalya:

Teriileti hatalya kiterjed a Kovacs Margit Ovoda és tagovodainak épiiletére, az 6voda udvarara, és a nevelési
idében torténd, a pedagogiai program végrehajtasadhoz kapcsolodd 6vodan kiviili foglalkozasokra.

A szervezeti miikodési szabalyzat személyi hatalya:
Személyi hatdlya kierjed az évoda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, ahol érintett, ott a
sziilok koreére is.

A szervezeti miikodési szabalyzat idébeni hatalya:

Id6beli hatalya kiterjed a nevel6testiilet elfogadasat kovetéen a kihirdetés napjatol a szabalyzat
visszavonasaig.
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12 . ZARADEK

A Kovécs Margit Ovoda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
100 % aranyban elfogadta.
A sziilok véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kikértiik.

Kelt: Gyor, 2015. Marcius 19

Litkei Erika
Intézményvezetd

A Kovacs Margit Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a neveldtestiilet 115-146 / 2013.sz.
hatarozataval 2015. Marcius19. napjan jévahagyta.

Ezzel egyidejileg a 2013. Julius 01.-t6l, a mai napig érvényben levé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvényet vesztette.

Jelen szabalyzat 2015. Mércius 20-4n 1¢p életbe.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat elGirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezo.
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13.1. Alairasi nyilatkozatok az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasarol.

NYILATKOZAT

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasarol nyilatkozom. (neveldtestiilet —
Kovéacs Margit Ovoda és tagovodai):
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Gyor, 2105. 03.19.

Litkei Erika  intézményvezetd
13.2. NYILATKOZAT

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasarol nyilatkozom.
(neveldtestiilet — Kovacs Margit Ovoda és tagovodai):

Gydr, 2105. 03.19.

Litkei Erika  intézményvezetd
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13 . ZARADEK

A Kovacs Margit Ovoda nevelétestiilete a csatolt jegyzokonyv alapjan a moédositott, kiegészitett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.

A sziil6k véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint a modositashoz kikértiik.

A Kovécs Margit Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak kiegészité modositasat a nevelStestiilet 69-
7/ 2017 .sz. hatarozataval 2017. Augusztus 29. napjan jovahagyta.

Jegyzokonyv

Késziilt: Kovacs Margit Ovoda Ménus I11és ti Tagévoda
Datum: 2017. 08. 29.

Targy: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitése
Jelen 1évok: A mellékelt jelenléti iv alapjan

Napirend pont:

1. Litkei Erika intézményvezet6 tajékoztatja a nevel6testiiletet az érvényben 1év0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat sziikséges modositasarol, kiegészitésérol.
2. Az alabbi kiegészitésekkel boviil az SZMSZ:
Szabadsag, tavollét engedélyezésének, kiadasanak modja
Tovabbképzés tamogatasa
Béren Kkiviili juttatasok:
U Etkezési juttatas
U Védo-és munkaruha juttatas
U Munkéba jaras téritése
U Véddszemiiveg juttatas
Mellékletek
0 Vagyonnyilatkozat nyomtatvanyai
U Véddszemiiveg
U Dolgozok utikoltség téritésének modja
U Panaszkezelési szabalyzat

3. A tajékoztatas utan a nevelOtestiilet tagjai, amennyiben elfogadjak a kiegészitéséket,
kézfeltartassal jelezzék.
A nevel6testiilet 100% -os aranyban, egyhanguan elfogadta a kiegészitett Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot.

108



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KOVACS MARGIT OVODA

JELENLETI IV

Késziilt: 2017. 08. 29.
Alairasi elfogadas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasarol, kiegészitésérol
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