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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott
jogot, nem is sztlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény milkodését meghataroz6 jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére €s
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatdlyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a 3/2015 (X1.23.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd hataskdore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk amennyiben mitkddik az intézményben)
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I1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogdllasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) ¢s mas fenntartoi tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Sasadi Ovoda

OM azonosito: 034467
A koltségvetési szerv székhelye: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Tesz-Vesz Ovoda Telephely 1118 Budapest, Z6lyomi ut 20-22.
2. | Torcsvar Utcai Ovoda Telephely 1112 Budapest, Torcsvar utca 19-21.

A koltségvetési szerv tipusa koznevelési intézmény, dvoda

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. m4jus
Az alapité okirat azonositdja 111-20-46/2015

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Budapest Fovaros XI ker. Ujbuda Onkorményzata
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése sz€khelye
1 | Ujbudai Hétszinvirag Ovoda 1118.Budapest, Dayka Gabor utca 4/b
2 | Ujbudai Tesz-Vesz Ovoda 1118.Budapest, Zélyomi ut 20-22
3 | Torcsvar Utcai Ovoda 1112.Budapest, Torcsvar utca 19-21.
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2.1.6. A koltségvetési szerv, iranyito szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Budapest Févaros XI ker. Ujbuda Onkormanyzata
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bek.

szerinti 0vodai ellatds, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 74. § (1)
bekezdésében meghatarozott dvodai feladatok.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1ddésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat Szakagazat megnevezése

szama

851020 Ovodai nevelés

kormanyzati |[kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidoszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a Nemzeti Koznevelésrol szold Torvény
végrehajtasarol
Sasadi Ovoda Pedagogiai Program
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Sajatos nevelési igényu gyermekek 0vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve kiadasardl A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényii gyermek, az a
kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabéalyozési hianyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B

Kiilonleges banadsmodot igényld, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt évodai nevelése a szakérti bizottsag véleménye
alapjan.

Kiilonleges banasmoédot igényld, autizmus spektrum zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

Kiilonleges banasmodot 1gényld, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

olyan kiilonleges bandsmodot igénylé (de nem sajatos nevelési i1gényll),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ovodai nevelési a szakértéi bizottsdg véleménye alapjan, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvény szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek 6vodai nevelése.

Gyodgytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati feladatok ellatasa.

Torcsvar utcai Ovoda Telephely: 1112.Budapest, Torcesvar utca 19-21.

Kiilonleges bandsmodot igényld, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

olyan kiilonleges bandsmodot igénylé (de nem sajatos nevelési igényi),
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek integralt
ovodai nevelési a szakértéi bizottsag véleménye alapjan, akik életkorukhoz
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091140

096015

096025

098021

viszonyitottan jelentdésen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartdsszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo torvény szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodai nevelése.

Gyodgytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati feladatok ellatasa.

Tesz-Vesz Ovoda Telephely: 1118. Budapest, Z6lyomi it 20-22

Kiilonleges banasmodot igényld, beszédfogyatékos sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan.
Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan.

olyan kiilonleges bandsmodot igényld (de nem sajatos nevelési igényil),
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermekek integralt
ovodai nevelési a szakértéi bizottsdg véleménye alapjan, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartdsszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlddésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold torvény szerint hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

Gyobgytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

2.1.11. A koltségvetési szerv miikodeési kore:

Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt korzet kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatira
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
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2.1.13. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Sasadi Ovoda vezet$jét Budapest Févaros XI. ker. Ujbuda képviselétestiilete nevezi ki és
menti fel. A hatarozott ideji kinevezés Gt évre szol, hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonnyal, és palyazat kiirdsa elézi meg. Az egyéb munkéltatéi jogokat Ujbuda
polgarmestere gyakorolja.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 pedagogus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a 326/2013.
(VII1.30.) Korm. Rendelet, (maganintézmények
esetén Mt.)

2 dajka Mt; Kjt

3 gyogypedagogus Kjt

4 6vodapszichologus Kjt

5 pedagogiai asszisztens Mt; Kijt

6 ovodatitkar Mt; Kjt

7 konyhai dolgozé Mt; Kjt

8 kertész Mt; Kjt

9 takarito Mt; Kjt

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

megnevezése: Budapest Févaros XI ker. Ujbuda Onkormanyzata

szé€khelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.17. A koltségvetési szerv:

OVODA

2.1.18. A koltségvetési szerv telephely intézményei

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephely megnevezése A telephely cime
1. Tesz-Vesz Ovoda Telephely 1118. Budapest, Z6lyomi at 20-22
2. Toresvar Utcai Ovoda Telephely 1112. Budapest, Torcsvar utca 19-21.
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2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
székhelyén: 210 f6
Telephelyintézményében:

Telephelyintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 Tesz-Vesz Ovoda Telephely 105 6
2 Toresvar Utcai Ovoda Telephely 116 6 +60= 176

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
szerint elkészitett Pedagogiai Program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 15+2=17
Székhelyen: 7
Toresvar Utcai Ovoda Telephelyen: 4+2

Tesz-Vesz Ovoda Telephelyen: 4

A csoportok 1étszama 25 {6, egy csoportban maximum 2 f6 SNI gyermek integralasaval.

A koltségvetési szervbe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 491 £6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az oOvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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2.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan az ingatlan
helyrajzi hasznos funkcioja,
szama alapteriilete | célja
(m2)
1 | 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/B | hrsz.:2576 10857 6voda,
ovoda udvar
2 | 1112.Budapest, Torcsvar utca 19-21. hrsz:2337/9 4723 ovoda,
ovoda udvar
3 | 1118.Budapest, Zélyomi at 20-22. hrsz:2691/4 5878 ovoda,
ovoda udvar

Valamint, a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

Az intézményi feladatellatast szolgaloé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A koltségvetési szerv épiilete az Onkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GAMESZ, valamint az 6voda kozott meglévd mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni. 231/2015.(XL.19.) XI. OK
hatarozat
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2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol oOnalléan
miukodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felijitasi) sziikségletet
® miikdodéshez sziikséges dologi kiadasokat
= feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,
® a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az fiiggetlen ovodavezetd helyettes érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az oOvoda vezetdje és flggetlen helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a GAMESZ éltal kijelolt személy jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak
dokumentumai

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

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Gsszegei
Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentuméat nyilvantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.
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2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ -szal valé egyiittmiikodés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatasokat
o az ellatottak juttatasait

e felhalmozasi kiadasokat

e miikodési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves 0sszegeét

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkorményzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

2.2.4. Az intézményi egyéb gazdalkodasi feladatok

Az intézmény vezetdje:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e az Onkormdnyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositést
kezdeményez

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi

o

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati titon elnyert pénzek elszamoléasat

a GAMESZ-el kozosen elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti
eléiranyzat modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely és a
GAMESZ munkatarsaval

pénzeszkozoket biztositja a telephely évodak részére (amennyiben miikodtet)
az operativ miikodéshez sziikséges
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o a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

o az atvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol,
a vezetO kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
nyilvantartdst vezet az étkezési kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes
eloirasok alapjan

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.2.6. A felajitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkorményzat hossz tavi iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e akoltségvetési szerv szamlaszama:11784009-15832685
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt

e a szamlavezetd pénzintézet cime: OTP Bank Nyrt képviseletében, Budapest Régio
Nador utcai Kereskedelmi Banki Centrum — 1051 Bp Nador utca 6.
o akoltségvetési szerv adoszama: 15832685-2-43

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan az alabbi feladatokat a GAMESZ latja el.

A szerv Aaltalanos forgalmi ad6 alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 0Onallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 06nélld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata

wHosszii bélyegzo: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Sasadi Ovoda
1118. Budapest, Dayka Gabor u. 4b

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat a fliggetlen vezetd -
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
dvoda vezetdje, a fliggetlen dvodavezetd-helyettes és a telephelyi 6vodavezetd-helyettesek a
vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden lgyben, és az tigyviteli dolgozdék a
munkakéri leirdsaban szereplé tigyekben. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre vonatkozo
eléirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

II1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése
3.1. Az intézmény iranyitiasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onallé szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabdlyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
20
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e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill alad- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (lasd. fliggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmikddésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
az ¢sszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az dvodavezetd
jogkorét, felelésségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye €s munkaltatoja hatarozza
meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az oOvoda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az
ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja a fiiggetlen
ovodavezetd-helyettest, a székhelyi és a telephely Ovodavezetd helyetteseket, valamint az
ovodatitkarokat. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetOkon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3. Az 6voda vezetojének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

e a meghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikdodés biztositasa a sziiloi
munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.
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3.4. Az 6vodavezet6 feladat- és hataskore

e aszilbi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés;

e anevelbtestillet vezetése;

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése;

e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés;

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése.

3.5. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés és tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozéasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

o Maisok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és belsd kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

3.6. Az 6voda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa:

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa
Az intézmény altal kibocsgjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.
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3.7. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul

felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasiagossag kovetelményeinek
érveényesitéséért
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseért
az 6voda szakszer(, torvényes mukodtetéséért
az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért
a vezeto helyettesek iranyitasaért
a pedagogiai munka irdnyitadséért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan
az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldéasaért
— a vezet6 helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan
a nevelOtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséeért
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az o6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyl ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ, Onkorményzat felé
a Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) vald egylittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt
a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell)
az intézményt kiils6 szervek elbtti képviseletéért
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o a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato —

feladatok ellatasaért

o a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

o a pedagdgus-mindsitd vizsga ¢€s mindsitési eljaras jelentkezésének
rogzitéséért

e az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s
annak miikodtetéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvalositasaért

e kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukddtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 0sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

e az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodésaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog
gyakorloja az 6vodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezé tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama
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e aziigyintézd neve
e azligyintézés helye és ideje
e azirat alairdjanak neve, beosztasa
e intézményegység
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.
Az O6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s
vezetOnek is.

3.9. Az 0voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyl 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

25



3.10. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviselgjeként torténoé eljaras rendje

Az ovoda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A telephelyintézmény pedagdgusainak kiils§ tanfeliigyeleti vizsgdlata ¢és mindsitése
elvégzésében a telephelyvezetd feladata a szakmai kdzremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd
vizsgaja illetve mindsitd eljarasa idépontjdnak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése

3.10.2. Az ovodavezet6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az altalanos
helyettesre;
a felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését a telephelyvezetd helyettesekre;
az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti €s
6vodai iinnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;
az ovodatitkdr szamdara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
a telephely o6vodavezet-helyettesek szamara a neveld-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat
s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

o apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

o azlgyeleti rend megszervezésének,

o a pedagogus munkabdl vald tdvolmaraddsdnak jelzése esetén torténd

teendknek a meghatarozasat.
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a telephely oOvodavezetd helyettesek szamara és a szakmai munkakozosség-
vezetOknek a pedagodgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés
rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

a telephely Ovodavezetd helyettesek szamara a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
munkahelyi irdnyitasat;

a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus szdmara a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinélésat;

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitével és a
gyermekvédelmi munkakozosséggel;

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdégusnak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

a telephely 6vodavezetd-helyettesek szamdra a nem pedagoégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tligyeiben val6 eseti dontéseket;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését;

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt;

a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a helyszini rész nevelOtestiileti
értekezletek, megtartasat;

a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara az intézmény szakmai
képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett
intézményegység kereteit;

a telephely oOvodavezetd helyettesek szamara a telephely képviseletét
szakmai kérdésekben;

a telephely 6vodavezetd helyettesek szdmara a szabadsagok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a
telephelyen dolgozok teljesitményének értékelesét;

a telephely 6vodavezetd helyettesek szdmara az éves koltségvetésbodl a
telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot;

a telephely ovodavezetd helyettesek szamara a tag /vagy telephelyre
vonatkoz6 gyermekek tigyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden;

a telephely ovodavezetd helyettesek szamara a tag /vagy telephely intézmény
pedagdgusi onértékelésének mitkddtetését;

a telephely o6vodavezetd helyettesek szamara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitdévizsga és a mindsitési eljards intézményi feltételeinek megszervezését.
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IV. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

o A szervezeti egységek engedélyezett létszama
e Nevelotestiilet: 34+4 fo
o A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 32+3 fo

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszdmat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitod szerv altal jovédhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e vezetd

e altalanos vezet6 helyettes

e telephelyvezetdk

e oOvodapedagogusok

e pszichologus

e gyogypedagogus

e pedagodgiai asszisztensek

e ovodatitkar

e neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)

e Kkertész
A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a telephelyovodak Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az dévodara és a telephely
ovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszlinésének idejét. A Torzskonyvet az intézményvezetd a székhelyi dvodatitkarral vezeti a
sz€khely o6vodaban. A dolgozok 6vodan belill - mas telephelyre- torténd athelyezését a
kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6ld6 munkakdri leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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4.1. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 3.sz. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.2. A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

¢ A munkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakore szerinti ellenérzését

e A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

e A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban val6 részvételét

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott

e gyermekvédelmi koordinator

e tliz és munkavédelmi felelds

e szakmai munkakdzOsség vezetd

e Onértékelési csoportvezetd

e Onértekelési csoport tagja

e mentor a gyakornok mellett

4.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Sasadi Ovodat és annak telephelyovodait az 6voda
vezetdsége vezeti. Az Ovodavezetd feladatait az altalanos vezeté helyettes, a telephelyi
ovodavezetd helyettesek, a szakmai munkak6zosség vezetd, és az onértékelési csoport vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi
iven torténik, munkarend;jiik tigy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetoi
feliigyelet biztositott legyen.

Az 6vodavezetd helyettesek megbizdsat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az 6vodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolo6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- €s hatiskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az évodavezetd kozvetlen utasitasai
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alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetonek tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando problémdk jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetOsége hetente tart megbeszEélést az
aktualis feladatokrol.

4.4. Az intézmény vezetoi szintjei:

e Ovodavezetd
e Aaltalanos vezet6-helyettes
e telephelyi 6vodavezet6 helyettesek
A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat
¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el¢ terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése
o képviseleti demokraciaval a telephely oOvoda vezet6kon keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A telephelyi vezetd helyettesek a hetente tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozé telephely 6vodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informécidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évo telephely 6vodaba, tovabba a
telephely 6vodabol a vezetGség felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is
ellatnak.

/s

4.5. A kibdvitett 6vodavezetoség tagjai:
e Ovodavezetd
e altalanos vezet6-helyettes
e telephelyi 6vodavezet6 helyettesek
e szakmai munkakozdsség vezetd
e Onértékelési csoportvezetd

e kozalkalmazotti tanacs elndke
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A vezetés tagjai véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezetd hivija 6ssze. Az o6voda kibovitett vezetdségi
iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

4.6. Az intézmény vezetoségének tagja az altalanos ovodavezeté helyettes feladatai,
hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leirds alapjan, az d6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el.
Az altalanos Ovodavezetd helyettes feladatait, kdzvetlen €és a telephelyovodak alkalmazott
munkatarsai kozremiikddésével latja el.
e atelephelyi 6vodavezet6 helyettesek
e aszakmai munkakozdsség vezetd
e Onértékelési csoportvezetd
e aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az altalanos 6vodavezet6 helyettes felelds:
e apedagogiai munkaért,
e a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezeto helyettesre:

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit.

e Kapcsolatot tart a telephelyi 6vodavezet6 helyettesekkel.

e Dontésre elokésziti - a telephelyi 6vodavezeto helyettesek bevonasaval- az
intézmény miikodéséhez  sziikséges jogszabalyban  eldirt  belso
szabalyzatokat.

e A telephelyi 6vodavezeté helyettesek bevonasaval elésegiti a pedagdgiai
program minél hatékonyabb megvalositasat.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito €s tanévzaro értekezleteket.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a telephelyovodaknak.

e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
eldtt.
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o Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Ellendrzi az o6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabéalyban eldirt
feladatait.
e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagégusok minsitésében
¢s a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.
e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kdézremiikodés.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
e az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

Az 6voda vezetd-helyettese kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

4.7. A telephelyi 6vodavezeto helyettesek feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkéjukat munkakori leirds alapjan, az 6voda
vezetdjének kozvetlen iranyitisa alatt végzik. Az 6voda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:
e atelephelydvoda rész alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése

e az 6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése
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a telephely intézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,

végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése

a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerii

gazdalkodas, az kotelezettség betartdsa, betartatasa

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl

valo gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocialis segitovel a tag/ vagy telephely 6vodat érintd kérdésekben

az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének timogatasa

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az iinnepek, jeles napok méltod szervezésével a

munkatervben megbizott pedagogussal valo kapcsolattartas

a helyi dontések elokészitésében egylittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel

egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Human Szolgaltatoval, Gyermekjoléti Szolgalattal,

civil szervezetekkel, a teriileti Onkorményzati képviselvel

az 6voda vezetdjével egyeztetve a telephely ovodakban foglalkoztatott alkalmazottak

feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa

vezetése alatt allo telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az

ovoda vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazéasra, sziikség szerinti

felelosségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az

intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a telephely 6voda Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés

a taniligy igazgatasi feladatok ellatdsa informécids kotelezettség betartasa az 6voda

vezetdje felé

e az 6vodapedagdgusok tovabbképzeésének megtervezése, az altalanos 6vodavezetd
helyettessel torténd egyeztetéssel

e abalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa

e a dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas

e az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenyseégik
ellenorzése és értékelése,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel

o telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése

o telephely intézményében a pedagdgus és nevelémunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmoldsa

o telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa

o telephely intézményében a HACCP rendszer miikodtetése
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e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatororral vald kapcsolattartds, a szocialis segitd munkajanak intézményi
tamogatasa

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az altalanos 6vodavezetd helyettessel vald kozremiikddés alapjan

e a pedagoégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kdzremiikodés

e az Oktatasi Hivatal altal milkodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsité eljardsa és
mindsitd vizsgdja idépontjanak rogzitése

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagogiai: a belsé ellenérzés eclvégzése sajat telephely
intézményében,

e hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatidskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése [Epr. 10. §(3) bek.] illetve az értékelés elkészitése a telephely intézmény
nevelOtestiiletének pedagogusai tekintetében

o hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhdzott hataskorben az Oktatasi Hivatal altal
mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-kezelé rendszer
segitségével a tag/ vagy telephelyintézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és
mindsitd vizsgdja idOpontjanak rogzitése, a telephely intézmény taniigyi
dokumenticiojanak  naprakész  vezetése, a pedagdgusok taniigyigazgatasi
dokumentécioja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténd bedvodazas
¢s beiskolazas feladatinak jogszerli és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése

A telephelyi ovodavezeté helyettes felelés:
e a gyermekbalesetek megeldzéséért
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséert
e a rész nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak
megszervezeséért €s elokészitéséért
e arész nevelbtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért
e atanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért
e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért
e telephely 6voda leltdranak, vagyonanak megdvasaért
e ahelyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
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e abelso ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

4.8. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség —milkddésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése

e {Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykdzi munkakozdsség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan

e amunkakozdsség miikddési tervének elkészitése

e amiikodeshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 0 mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd6 munkéjanak szakmai
segitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a = gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
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e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznaldsa

e apedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedé eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagodgusok kozotti munkakapesolat
fejlesztése.

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok).

e cllenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetdnek

e részt vesz a kibdvitett Ovodavezetdség munkdjaban

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

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzOsség és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

e adott témaban egyiittmiikdodik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatérsaival

o Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakzosség tagjait

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez igazodd éves tervezd
munkajat,

e az ovoda vezetje altal atruhazott hataskorben a telephelyi ovodavezetd helyettessel
ellendrzi a pedagogusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladést és az
eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti

vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés
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Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly altal eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés timogatasa.

Személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba
Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése
sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Részt vesz az O6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

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

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagoégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikécion alapul

Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertisitése)

A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkakozosség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara.

A szakmai munkak6zOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelOsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdzosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

37



/g

4.9. A kibdvitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizéasa egy évre szol aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az dvodavezetdvel egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkdjanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felels a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetéjének Kképviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken val6 részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e abelsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a belséd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belsd ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e a mindségiranyitasi rendszer milkodtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
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A belso onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

V. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikddése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

* Ovodavezetdség

* neveldtestiilet

* szakmai munkako6zosségek

* gyermekek kozossége

* sziild1 kozosség

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zosség

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkdr, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kdzossége

e technikai dolgozok kozossége (takaritd, konyhds, kertész stb)

Az intézmény, kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

39



5.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzo pedagodgus, a tobbi
dolgozd a nevelG-oktato munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait ¢s kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

5.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

5.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiillonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzbékonyvet kell vezetni.

5.5. A nevelotestiilet

5.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €és kotelességeiket, a koznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak
végrehatési rendelete az életpalyamodell hatdrozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.5.2. A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

e Onértékelési program elfogadésa

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszelések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

5.5.3. A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hézirend elfogadasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadésa

e Eves beszamolo elfogadasa

e  Onértékelési program elfogadésa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

5.5.4. A nevelétestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.
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5.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e aHazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés
e abeszamolok
e az oOnértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel ¢és
idépontokban az 6vodavezetd hivja dssze. Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyet érintd ligyekben a rendkiviili rész nevelbtestiileti értekezlet 0sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
A vezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi munkakozdsség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetod €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerill szotobbséggel hozza.
Az 6vodavezetdi és a tagovoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti
értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet
véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

5.5.6. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével e
kozossegek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e ¢&ves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyeb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi 1ilések utan tajékoztatjdk az iradnyitdsuk ala tartozo
pedagdgusokat, technikai dolgozokat az {ilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol;

e az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az Ovodavezetd €s az Ovodavezetdség tobbi tagja felé;
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A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathat6 modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonbozé dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

5.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintdé kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, telephelyovoda esetén a telephelyi
6vodavezetd helyettes.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 32+4 {6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora (NKkt. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 éra I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 o6ra) lehet.
e Az d6vodapszichologus neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje - teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.
Délelodtti beosztas:
Hétfoto1- esiitortokig: 7°°-14% -ig.
Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6-7%° 6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
Hétfot61- csiitortokig: 10%°-17% -h-ig.
A délutani tigyeletet tartd dvodapedagogus: 11*°-18% -ig dolgozik,
szintén, heti valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.
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5.6.1. Az oévodapedagégusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tul:
e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel €s oOnalléan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda daltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban mitkodo szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a tagdovoda-vezetdnek.

e Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

e Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

o Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak.
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5.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

o Lkétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzben,
nevelomunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok és
indikétorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése

e a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

e a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, €érzelmi,
erkolesi és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegezése

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

e az intézményvezetonek eldkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

5.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

e munkdjdnak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

o viselkedése kulturdlt, egészség kulturalt, illemtudo

o korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

o viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

e felhasznalja az intézményr mérési &és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzeékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

e pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is.
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e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

e kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

e pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégidkat, modszereket, taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

e Visszajelzéseli, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

e a kapcsolattartds formai €s az egylittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

e képes magidt mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatiroz6 gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalési
naplot készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.
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5.7. Ovodapszicholégus

Létszam: 1 fo
Munkaideje: 40 6ra
Kotelezo oraszam: 22 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az oOvodavezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Az O6vodapszichologus munkija a gyermekekre, pedagoégusokra és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangstly a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakulasat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszatdvon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az ovodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-feln6tt, a gyerek-gyerek és a felnbttek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval

e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor’-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egylittes vezetéssel;

e az ovodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegold6 kreativitdsanak tAmogatasaval;

e a pedagobgiai szitudcioérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nallo
irasok tdmogatasaval.

5.7.1. Az 6vodapszichologus feladata:

e clsésorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrasainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél ill. gyerekcsoportnal.

e az dvoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

e krizistandcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamdra, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az o6vodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

e a szakszerti pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
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e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, belilrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egylittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség €s igény szerint.

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segit6jével

5.7.2. A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e a sziildvel és az oOvodapedagdgussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz¢lést tart, az 6vodavezetdjével, a
telephelyi 6vodavezeté helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

5.8. Gyogypedagogus

Létszam: 1 {6
Munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 oraszam: 22 ora

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az dvodavezetd.

A neveldtestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkeznek.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az
adott gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI irdanyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.
Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egylittmiikdés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozdsségi
egylittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarado idOben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapidkat, technikakat szakszertien véalaszt meg, alkalmaz.
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Biztositja a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozosség attitidjeit. Segitséget nyujt az dvodapedagogusoknak a sajatos nevelési
igényl gyermek integralt neveléséhez. Kapcsolatot tart az dvoda szocidlis segitdjével.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
vezetdjével, a telephely intézményekben az intézményvezetd-helyetteseket tajékoztatjak a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a neveldtestiiletnek.

5.9. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az ovoda vezetd helyettese
telephelyovoda esetén a telephelyi 6vodavezetd helyettes.

5.9.1. Dajkak

A csoportban dolgoz6 dajkdk kapcsolattartdsdt az Ovodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6d dvodapedagodgusok €s a dajka az egyes tervezési
1d6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatd informaciorol.

Létszam: 17 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa :
Székhelyen és Torcsvar Utcai Ovoda telephelyen:
Délelstt: 6%°-14% -jg,

Délutan: 10°-18% —ig

Tesz-Vesz Ovoda telephelyen:
Délelstt: 8%°-16% -ig,
Délutan: 10%°-18% -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozisdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése
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e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s vegzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

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

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
o A HACCEP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, = kommunikacidos és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziil6knek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10-14 (16) -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az Ovodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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5.9.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelbtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az dvodavezetd.

Létszam: 3 {6

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 8%-16%-jg tart.
Feladata:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamlékat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszdmoléasokat.

o Felelosséggel vezeti a munka ¢és védoruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

e Az oOvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Vezeti a vezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e Az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e Az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.
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o Készpénzelbdleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Felelossége kiterjed:
e amunkakori leirasban talalhat6 feladatkorre
e az altala kezelt készpénzt az altala kezelt személyes adtok kezelésére, az
adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére
o kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére

5.9.3. Pedagoégiai asszisztens

Felettiik az altalinos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az ovodavezet6-helyettes, telephely esetén a telephelyi 6vodavezetd helyettes. A foglalkozas
gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggéen az Ovodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 6 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodesiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd6 munkéat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jaték foglalkozéasokat dnalldan tart.

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

TECHNIKAI DOLGOZOK
5.9.4. Kertész

Létszam: 2,5 {6

Beosztasa, munkaideje: 40, ill. 20 é6ra

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az oOvodavezeté helyettes, telephelyévoda esetében a telephelyi vezeté helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

e Az dvodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.

o A kert szakszerli apolasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is.

o A flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

e Az épiiletben 1év0 disznovények sziikség szerinti apolasa.

e A ndvények locsolasa, téliesitése.

e Télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapéatolasa, csuszasmentesitésérdl vald

gondoskodas.

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Segiti az 6vodapedagogusok ¢és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkaékat,
igyel az épiiletet koriilvevo jarda €s udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért €s biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetdek.

e koteles az irodaban talalhatd ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol vald gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az oOvoda

balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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5.9.5. Takarito

Létszam: 2,5 {6
Munkaidé beosztas: 20-20 ora
Jogallasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az Ovodavezetd helyettes, telephelyi 6vodavezetd helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben onallo6 munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléassa.

¢ A naponta keletkezd szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

¢ A szényegeket naponta porszivdzza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

¢ A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felnétt mosdd 61t6z0, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités bd vizzel felmossa.

¢ Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Karbantartja az 6vodai textiliakat.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen
feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetoen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

e koteles az iroddban taldlhaté ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.
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5.9.6. Konyhai dolgozo
Létszam: 4 {6
Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja

e Kozvetlen felettese a vezetd-helyettes, telephelyi vezetd helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval, részben az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Munkaidejét — feladatatol fliggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

o A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien eldkésziti, porcidzza.

o Az ételek esetlegesen rossz minéségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

o Koteles az 6vodavezetdnek jelezni, ha az 4altala hasznalt eszkozokon, ill.

munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

e Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja.

e Az ovodavezetd utasitdsa szerint kozremiikddik az ételtalalasaban.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
e Munka kozben viseli az eloirt munka, - illetve védoruhat.
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e Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertStleniteni.

e Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,
padlot fertOtlenits lemosassal tisztitja meg.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket, stb.

ESETI MEGBIZASSAL OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORBEN

5.9.7. Szocialis koordinator

Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
e Kozvetlen felettese az altalanos vezet6-helyettes

Az intézményi szocidlis koordindtor a szocidlis segitd tevékenységében és a helyi feladatok
végrehajtasaban valo tdjékozottsaga alapjan segiti, irdnyitja, koordindlja a szocidlis segitd és
az intézmény kozotti hatékony egyiittmiikodést.

Feladata:

e segiti a szocidlis segitd intézményi beilleszkedését

e tajékoztatast ad a szervezet miikodési jellemzoirdl

e koordinélja a tevékenységeket

o kozvetitd szerepet tolt be a pedagdgusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalasaban

e segit a szervezési feladatokban

e koordindlja az intézményekben fejlesztést végzd szakszolgalati, gyogypedagogiai
intézményi szakemberek, pszichologus, fejlesztopedagdgus €s szocidlis segitd kozotti
szakmai egytittmiikdést

e azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirél/problémairol

58



V1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabdlyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo lgyek datruhazasara, tovabbd a feladatok ellatadsaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a koOznevelési torvény figyelembevételével
szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A nevelGtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatdrozott idore adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben az Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
nevelOtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség
e belsd onértékelési csoport
o telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkako6zosség is lehet

e telephely esetében intézményeken ativeld bels6 onértékelési csoport is lehet

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhatdé a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkddési szabalyzat és a hdzirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhéazésardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.
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6.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az évodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az ovoda pedagbdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zésség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenys€g iranyat nevelési évenként az 6voda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetdvel, telephelyi ovodavezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és
szakmai kérdések tekintetében. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, az altalanos vezetd helyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-ben is torténhet.

6.1.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakzosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai iranyzatok felhasznalasara
e tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
e segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

6.1.3. A szakmai munkakozosség szerepe feladatai:

A szakmai munkako6z0sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
e A munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére.
e A szakmai munkakodzOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
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Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertsités).
Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illeten
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az o6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érinté kérdésekben.
Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonbozd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositdsaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez.

Koézremiikodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének
feladataiban

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil.
Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikddés az intézményben mikodd szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.
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6.1.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralésa.

e A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

e A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai
munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a
munkako6zosség tevékenységérol.
e Irasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

6.1.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves O6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben
foly6 pedagdgiai munka Osszehangolasanak, az egységes miitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az ovodavezetdséggel €s egymassal az
ovodai munkaterv, a munkakozosségi munka- ¢s feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett 6vodavezetdség lilései;

¢ havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelotestiileti értekezletek;

e Ovodai, intézményi és kertileti szintii szakmai konferenciak.
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A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezo éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

6.1.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett uj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeir6l, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

VIl. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az oOnértékelési
csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 3
6 1étszam1 csoportot. (az intézmény méretétdl fliggd 1€tszamn).

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeldli ki, hatarozott iddre.

7.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

e apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa

e a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
keszitése

¢ aneveldtestiileti mithelymunkak koordindlasa

e az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdoives
felméréshez adatrogzités)

e a neveldbtestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevondsaval O0sszhangban a standard elvaradsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils szakértdk szdmara
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7.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

e az adatgyijtéshez szlikséges kérdések, interjuk dsszeallitasdban,

e azéves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatdsdban,

o az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

7.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagoégusok, vezeték ¢€s intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

7.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyr ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzeés, onképzes),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozdsségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkakdzosség
tagjaival,

e aszékhely és telephelyek szakmai és mitkddésbeli ,,specialitdsainak™ megjelenitése,

e szakmai informacidaramlds biztositdsa a kozvetlen munkatarsak €s a munkak6zOsség
kozott,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.
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7.5. Kapcsolattartas rendje

VIII.

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

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglald elemzgs, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazésa.

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

8.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul

mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

az 6vodavezetonek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idObeosztas
szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetd
ovodavezetd-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélései utjan;

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

ovodavezetdségi  iiléseken ¢és  munkaértekezleteken vald  részvétel (havi
rendszerességgel illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

az 6vodai bemutat6 foglalkozéasokon torténd kozremiikodésben.

A telephelyintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely
a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszElés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetdnek és a telephelyi vezeto helyettesnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
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A nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkarél. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

8.2. Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

e az intézmény munkadjat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktaté-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek
¢s az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A telephely intézmény-vezet6 koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

8.3. A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

o a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok
tervezése;

e atelephely intézmény beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa;

e atelephely intézményi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a telephely intézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

e amunkakdzOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

e a telephelyeken miikodé 6vodak neveldtestiilete onalldan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

e az ovodakban dolgoz6 neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

e az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kdzotti egylittmiikddést;

e a telephelyi 6vodavezetdé helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi
megbeszéléseken, beszamol a telephely intézményben folyd munkarél, illetve
tovabbitja a sziikséges informaciodkat;

e a telephelyi 6vodavezeté helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
irasban is - jelenti az 6vodavezetOnek;

e az dvodavezetd és a telephelyi 6vodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek ¢€s a sziilok az Oket érintd informaciokat iddben megkapjak,
megismerj€k;

e az ovodavezetd ¢€s a telephelyi ovodavezetd helyettes a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

e cgyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.
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8.4. A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

o Ko6z06s nevel6testiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

e Szakmai kirandulasok

e (Csapatépitd tréning

o Ko6z06s munkakozosségi foglalkozasok
o Ko6z0s tovabbképzések

o Ko6z0s értékelési csoport foglalkozasok

8.5. A telephely intézmények pedagégus kozosségének Kizarolagosan az egységet érinto
onallosaga

e Eldadésok szervezésére

o Az egységet érintd megbeszélések szervezése

¢ A rendezvények idejének meghatarozasara

e Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

IX. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

9.1. Logopédus
munkaltatoja a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye

Feladata
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
e cgyiittmiikodés a gyermek Ovondjével, az oOvoda pszichologusaval, a szocialis
segitovel
e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
e sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa
e az INYR vezetése
e nevelési év végeén Osszegzo értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet a
FPSZSZ Xl. Ker. Tagintézmény igazgatdja az Ovoda vezetdjének megkiild. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordan a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.
9.2. A szocialis segito
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A szocialis segité6 munkaltatéja: a Humanszolgaltato Kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegi segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
egészségfejlesztésben valo kozremiikodés

prevencid

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének
¢életvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szocidlis koordinator és az 6vodai szocidlis segitdé pozitiv kapcsolatdnak
fenntartasa,

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerti eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szociadlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonasdval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztépedagdgus),

egylittmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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X. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
10.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo mddszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat

10.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleléseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertiien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenOrzések az 6voda Onértékelési és a hozza kapcsolodd
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valosulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a telephelyi vezet6 helyettesek felelések.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

10.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehatéasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.
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10.4. Az ellenorzést végzok kore

A bels6 ellendrzést a kdvetkezé személyek végzik:

e (Ovodavezetd

e oOvodavezetd helyettesek

o munkakdzosség - vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezeto felé.

10.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenérzés

e beszamoltatas

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e helyszini ellenérzések

10.6. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

A vezetoi ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

Az Ellendrzott

ellendrzést személy

végzo vezetod

Ovodavezet$ | Munkako-
70sség
vezeto

operativ
megbeszélések,
vezetol
irasbeli
munkak6zdsség
munkajarol,
munkak6zdsség
feladatainak
végrehajtasarol;
interji

értekezletek,
beszamold a

— a nevelotestiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése
— a
munkakdzdsség
munka- €s
feladattervében
kittizott  feladatok
megvaldsitdsanak
mérheto
eredményei

— a hataridok
betartasa

— a feladatok
végrehajtasaért
felelés személyek
munkavégzése,
munkéjuk
koordinalasa és

segitése

a
munkakzosség
altal elért
eredmények, a
jovobeni
feladatok
kijelolése ¢és a
végrehajtasuk:
,mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas?”’; a
munkakdzosség
tagjainak
visszajelzése
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Az Ellen6rzott | A vezetdi ellendrzés | Az ellendrzés | Visszacsatolas
ellenérzést személy szervezeti formaja szempontjai
veégzo vezetd
Ovodavezet$ | pedagogus Foglalkozaslatogatas, | — a pedagogus | a feladatok
megbeszélés, munkakdri végzésének
munkaértekezletek leirasdban foglaltak | eredményessége
teljesitése a tananyag
— az ora illetve a | haté¢kony
foglalkozas pontos, | megtanitasa, a
a tantervnek, illetve | tanitand6
a foglalkozasi | tudasanyag
megfeleld, alkalmazhato
pedagbgiailag  és | tudassa
didaktikailag alakitasa,
szakszer(i melynek
megtartasa sikeressége  a
— a pedagogus | gyermekek elért
felkésziiltsége eredményeiben,
— a foglalkozas | a versenyeken
felépités ¢s | mérheto fel
szervezes
tudatossaga és
megvalositasa
—foglalkozas
szellemiségének és
neveld-oktatod
funkcidjanak
érvényesiilése
— a  hazirend
eldirasainak a
foglalkozason vald
érvényesiilése
illetve betartatas
vezeto- pedagogus | foglalkozaslatogatds, |— a pedagdgus | a pedagogus
helyettesek megbeszélés, munkakdri neveld-oktatod
adminisztracio kotelességeinek tevékenységéne
ellendrzése teljesitése k mérhetd
— a foglalkozas | eredményessé-
tervezeése, ge
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtésa,
ellendrzése
— pedagogus
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felkésziiltsége

— a pedagbgus
adminisztracidja
— a csoporthan
dolgozo két
pedagogus
egylttmikodése ¢és
mas érintett
szakemberekkel
vald
egylittmiikodése
—-a foglalkozas
szellemiségének
valamint
neveldoktato
funkciojanak
érvényesiilése

munkakozoss
ég- vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszEles,

a foglalkozas
értékelése —-a
foglalkozas célja és
tartalma

—a foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialés)

— a foglalkozas
felépitése €s
szervezese

— a gyermekek
munkaja és
magatartasa
— a neveld
munk3dja,
egyénisége,
magatartasa

-a gyermekek
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitlizések

A gyermekek

altal
mérhetd
eredmények,
fejlodés
értekelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése

elért

a
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10.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az o6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinécios
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6vodavezetés €s a munkakdzosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségehez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Xl. Belso6 ellenorzési szabalyzat

11.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozéasiban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.
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11.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szadmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartdsok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

11.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

11.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

11.3.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

11.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.
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11.3.4. Az utéellenorzés

Ezen

ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

11.4. Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

11.4.1. Felelésségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti meghizasos belso ellenérzés

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

11.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgalata.

A neveldi-oktatoi munka tartalménak és szinvonaldnak az 6vodavezetdség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerli hasznélata.
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11.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az oOvodavezetdéi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

11.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

11.4.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

11.4.5.1. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajekoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszintetésérol. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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11.4.5.2. Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alad tartozé terlileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen talmenden eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezetdi utasitasokban

valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi

munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és

pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

az 6vodavezetO-helyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti

egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk

¢s kotelességiik az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozdjara kiterjed.

11.4.5.3. Az 6vodavezeto-helyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba

az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak

betartasara;

az intézményi nyilvantartadsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések,
adminisztracié pontos vezetésére;

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara;

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére;

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a foglalkozéason kiviili tevékenységekre;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

11.4.6. A pedagogusok munkajanak ellenorzése

11.4.6.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositéasa.
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A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkOzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.

11.4.7. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek, | Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember | foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi | Az elkészilt  tervek
tervek elkészitése, | ellendrzése.
ellendrzése
November | Foglalkozas Bemutatok Foglalkozés
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmai Foglalkozas
latogatasok tovabbképzések a | latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkakori leirasok,
latogatasok egyeb dokumentumok
feliilvizsgalat
M4jus Ev végi felmérések Kirandulasok
programjanak ellendrzése
Janius Ev végi beszdmolok Javaslatok a kovetkezé | Ev  végi  beszamolok,
nevelési év | 0sszesitd felmérések,
tervezésehez statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése
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11.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacios és kommunikacios rendszer

e monitoring

XIl. Az o6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

12.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen
alakul.

Az ovoda lizemeltetése az intézményvezetd altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt
szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie €s tovabbitani
az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-73 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 12 ora, reggel 6-18 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora is.)
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Az iigyelet reggel 67-7%° -ig, ill. délutan 17-18 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasinak dokumentéaldsat a mindenkori munkaidd
nyilvantartési iv napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e aszilinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozédsat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulds ellendrzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

12.2. A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: heti 8 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama:-

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzéds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fiiggetlen
intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

b) a fiiggetlen intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

12.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodiasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleloen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta kdoteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdégus a kotelezd oOrdjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkéabol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az ¢6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat iranyado.
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12.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban a fiiggetlen intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd ¢ a fiiggetlen vezeté helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a székhelyen dolgozo leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a a székhelyen
dolgoz6 leghosszabb szolgalati iddvel rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 6-8 oraig, illetve a 16-18 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd oOvodapedagdgusok.
Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé Ovodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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X111, A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmikodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajait SZMSZ-érol,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

13.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasadval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetGje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajekoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

13.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
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e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban az 6vodaval

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds maodja,

e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e ahazirend elfogadasakor

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasadval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valasz-adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildéi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsandl, a meghivasrdl az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiillet a sziiloéi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.
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A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan tijékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikddését.

13.3. A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

13.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen
a kovetkezok:

e szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymads részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, ilések,
o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziilo1 szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziildi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az Ovodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

XIV. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartdas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szulo1 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi

feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiitkddve végzi
a preventiv munkdt. A védond feladatkdrébe tartozd feladatokat egyeztetése- Az 6voda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megel6zése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagodgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formadja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézményével

a, Nevelési Tanacsadas, Szakért6i Bizottsag

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, az ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

b, Logopédiai szolgaltatas

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. Keriileti
Tagintézménye logopédusa biztositja, a fenntarto altal megéllapitott draszdmban.
Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatids eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont
Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,

gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formaja, lehetséges mbdja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodadban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szociadlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz06s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasidt az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsdban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézremikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

Fenntartdval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai

e szbbeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e sgpecialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény mikodésének €s tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas

idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az dvodaban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.
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Pedagégiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
tartalma: Az 6vodavezetdé kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl €s annak  eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartdst vezet,
hogy abbdl megéllapithatd a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogato
ilyen iranyd informécioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmdra minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

XV. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden més személy
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A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az ¢vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartodi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az o6vodaba kihelyezett szocialis segitdé a Humanszolgaltatd Kozpont, valamint az
ovoda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres id6kozonként tartdzkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabdlyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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XVI. Intézményi védo, 0vo eldirasok

16.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

e FEvente egy alkalommal orthopédiai sziirés torténik a kozépsdcsoportok korében.

o A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

16.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggyd6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden ovodapedagogus feladata:
e A gyerekek ¢€letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s 1dépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
o Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
e A védo, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
o Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.
e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadod terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )

¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A krdnikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

e hogy az 6vodidban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet
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e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épililetének €és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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16.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletitkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtads a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyt szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  4ltal  vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

16.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

16.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is
e nyari tdbor szervezése

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedeés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

16.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai.

a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feltigyeletérodl

a vezetd €s a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

16.4.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

16.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkoz6 szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

o A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

e A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

e A tornaterem haszndlatira vonatkozo6 szabalyok

e Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

e A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok
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XVII. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

17.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz01 és az egészséges ¢életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
soran figyelembe kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodédban kifliggeszteni.
e A jovahagyas kell venni a Képvisel6 — testiilet hatdrozatdt, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arckldmtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

17.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezeté engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.
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XVIII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4a kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritése¢hez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az ¢plletben.

o A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vononek meg kell szdmolnia!

99



Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol

. az elsésegélynytjtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

o a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda iroda helyiségeiben kell elhelyezni.
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XIX. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

19.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a  gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziilofoldhoz és
csaladhoz valdo kotoédés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagobgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzoss€ég minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

19.2. Hagyomanyok

e A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomdanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozodkat
e asziiloket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

e azintézmény belsé dekoraciojaval
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e zaszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6zos oOvodai iinnepeken a logo hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzéséral is
Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito értekezlet:
az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
e hazi bemutatok
e karacsonyi linnepség
e pedagbdgus nap
e kirandulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
e Anyak napja
e Iskolaba Iép6 gyermekek bucsunapja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, huisvét. Nyilvanos linnepek: karadcsonyi kreativ
délutan, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek
bucsunapyja.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas {innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepelik
a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Viladgnap, Automentes nap.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €és a nevelési terv szerint kertil
Sor.

XX. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

XXI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az ovoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

103



e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntartd

e intézményi honlapunk

e az dvodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételi lista sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és
az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdetétablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
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mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott a fliggetlen vezetd helyettes altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovéabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyajt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: fiiggetlen 6vodavezetd helyettes

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetStol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.
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Felelds: 6vodavezetd
Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekezlete

XXII. Az intézményi jutalmazas normai

22.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassé alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezOen eloirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

o szildi ertekezleteken, fogaddordkon vagy maés forumokon (pl. sziiléi

munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

¢
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
kertileti versenyekre torténd felkészités,
taborok szervezése,
kertileti munkak6zdsségben végzett munka,

0 O O O

keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mivelddési
intézményekben végzett munka stb.,

o a veégzett tevékenységérol, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
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= vezetOi beszamolok,
= az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
o
A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatdi
o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa
o A kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok).
o Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
Példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmaod.
Ko6z0s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.
A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

0O O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o A foglalkozdsok magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
Bemutatok illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.
Szakmai munkak6zosségek vezetése.
Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.
Az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.
A pélyakezdd fiatalok segitése.
A szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel.
Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)
o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.
Folyamatosan és sokoldalian képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit.
o Differencialt munkét végez az neveld-oktatd munkaban.

0O O 0O O O O O
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22.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e  Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

. Hajland6sag szakmai munkédjanak fejlesztésére.

. Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
Kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

XXI1I1. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

XI1V. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetovel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

108


cdp://1/A0000132.KOR/

XXV. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dévoda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

XXVI. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok
részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az o6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

e azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allé személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkdr gyakoroldja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméaban a
rendszergazda) az egy¢éb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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XXVII. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

XXVIII. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilék és az alkalmazotti k6zdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészsegiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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XXIX. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdcios Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességere is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekll illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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XXX. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
»elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
e az vonatkoz6d jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

30.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek: az dvodatitkarok és az
altalanos vezetd-helyettes férhetnek hozza

30.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az éallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd

személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozéasa
Is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegh kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

30.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

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

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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30.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgaléo programok

Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomatatas utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
meg kell 6rizni.
Az elektronikus rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra,

a KIRA adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével..

A e-Menza (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren belill keriilnek
l1étrehozasra, adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moddon 1étrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell érizni.

30.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsd
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A KIR, KIRA ¢és e-Menza programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek segitségével az
archivélas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB/kiilsé
adathordozora kell mésolni, €s az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkeét
program esetében a havonta egyszer, frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazdaként a SMART11 Kft latja el, a fenntartd megbizasabol.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelésként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashat6sagot.
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Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan €s a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KIRA, e-Menza programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezeto feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden
a rendszergazda feladata.

XXXI. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

31.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
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A vezeto

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo {gyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szdmitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért ondlloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

31.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az {igyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

r0gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiilldemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
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e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az oOvoda FErkezteté —
konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

31.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:
o A személy és munkatigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes,
székhelyen dolgoz6 ovodatitkar.
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes,
sz€khelyen dolgozo6 dvodatitkar.
e FEtkezést nyilvantarto rendszer: E-menza
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezetd, fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes,
valamennyi évodatitkar.
e Gazdalkodasi és pénziigyi adatszolgaltatas: KASZPER
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o ¢l kell késziteni az ellendrzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentécidjat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatarozni a szadmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell
e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet
e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit
e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartdsat
ellendrizni kell
e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

31.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

31.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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XXXII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelGssége, az ovoda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2/2018 hatarozatszammal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Helyszin: Sasadi Ovoda Székhely 1118 Bp.Dayka Gabor u4/b

Esemény: NevelOtestiileti értekezlet

Téma: Sasadi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas elfogadasa
Igazoltan tavollévék: Martony Mariann, Sebestyén Csilla

Igazolatlanul tavollévék: -

Jegyzokonyv vezeto: Lengyel Veronika

Hitelesit6: Pungor Anita

A neveldtestiilet 1étszama: 32 6, ebbdl jelen van: 30 £6, igazoltan tavol: 2 6

Pécsné Hermanics Maria 6vodavezeté (P.H.M.) koszonti a jelenlevdket. Ppt vetitésével
roviden felidézi azokat a jogszabalyi valtozasokat, gyakorlati tapasztalatokat, amelyek
sziikségessé tették az SZMSZ modositasat.

Foldvary Csilla: A szocidlis segitd feladatkorét, oOvodaban vald tartézkodasat, a
kapcsolattartas formdjat pontositja. Egyértelmiivé valik, hogy a kapcsolattarté az 6voda
részérdl az az 6vodaban dolgozd pedagbdgus, akit az dvodavezetd megbiz a feladattal
(szocidlis koordinator).

Szilas Tamasné gyoégypedagogus: Felkérésre vaéllalta a feladatot, mert 6 mindharom
telephelyen dolgozik, igy elegendd ismerettel rendelkezik.

P.H.M.: A munkakori leirds mintdkba is bekeriilt a szocidlis munkassal valo kapcsolat,
egylittmiikddés tartalma.

Kadosané Klimé Magdolna: A fiiggetlenitett vezeté-helyettes feladatkdrének pontos
meghatarozasa az SZMSZ-ben nehéz, mert az 6vodavezetovel az aktualis allapotok ¢€s a
személyes erdsségek szerint osztjuk meg a feladatokat.

P.H.M.: A feladat — és felel6sség megosztast az elmult évek gyakorlatinak megfeleléen
modositottuk. Nézzek at figyelmesen a vezetd helyettesek.

Tollar Anita: A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval, a hozzatartozokban is tudatositani kell.

P.H.M.: Sok a be nem jelentett 1atogato, rajuk az 6voda minden dolgozodjanak figyelnie kell,
¢s érkezésiikrdl mieldbb tajékoztatni az 6vodatitkart, vezetdséget.

Ujra nyomatékosan elmondja a dolgozo6i hianyzas bejelentésének modjat, igazolasat.

Van-e valakinek kérdése, tovabbi javaslata az SZMSZ mddositasaval kapcsolatban?
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P.H.M.: A Sziléi kdzosség véleménye szerint tul hosszt a dokumentum, j6 lenne
egyszeriisiteni, a felsoroldsok helyett elég lenne a torvények, rendeletek linkje. Figyelmesen
clolvastak és véleményezték az SZMSZ-t, tobb modositési javaslatukat megfogadték, illetve a
Sziildi Szervezet megbeszélésén megvalaszolték.

Ha nincs tobb hozzéaszolas, akkor kéri a nevelGtestillet tagjait, hogy kézfeltartassal jelezzék,
ha elfogadjdk a Sasadi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat!

A jelenlévé 29 f8bél mindenki igennel szavazott.

2019. marcius 8.-an a Sasadi Ovoda nevelStestiilete véleményezte, és
nyilt szavazassal, 29 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartozkodassal elfogadta
az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak modositdsat.
Hatérozatszam: 4/2019 (03.08.)

Budapest, 2019. mdrcius 18.

| \
[V Wy Poesue T M~
Kadosané Klim6 Magdolna Pécsné Hermanics Maria
fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes intézményvezetd
Lengyel Veronika Pungor Anita
jegyzOkonyvvezetd jegyzOkonyv hitelesito
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Jelenléti

1118 Budapest, Dayka Gébor u 4/b Tel.: 319 2549, 309 5428

SASADI OVODA

e-mail: info@‘sasadiovi.uibuda.hu

Esemény: NevelGtestiileti értekezlet
Idépont: 2019.03.08.

Helyszin: Sasadi Gvoda Székhely (1118 Budapest, Dayka Gébor utca 4/b.)
Téma: A Sasadi Ovoda médositott

Pedagégiai Programjanak
Hézirendjének

SZMSZ- ének véleményezése, elfogaddsa

Jelenléti iv

Ssz. Név Aldiras
1. | Bartok Nagyné Bartfai Katalin : sy el
2. | Bognérné Losonci Adrienn 08, S5 TG
3. | Fazekas Agnes Foadig Aguin
4. | Foldvary Csilla Ibolya 00 (N~
5. | Gyapay Diana Es
6. | Gyongyosi Ildiko S WA 28 Ml LS
7. | Harsényi Veronika - lt—
8. | Hornyék Ildiko Foorrgid HKonbd
9. | Juhaszné Kléner Agnes U
10.| Kadosané Klim6 Magdolna e
11.| Kovéacsné Fekete Krisztina A j
12.| Laté Liliana Loke LiCiina-
13.| Lévai Csilla Rlige TR o
14.| Mértonka Eszter [P -
15.| Martony Mariann TNt >
16.| Molnér Eszter AN U M pdo~—
17.| Molnarova Silvia T S V
18.| Pauer Magdolna v b, Noaaliio
19.| Péter Gizella R e,
20.| Pungor Anita A pn
21.| Pusztai Kinga A e
22.| Sebestyén Csilla
23.| Simon Laszléné o et
24.| Szab6 Eva Ciadid ¥ o
25.| Szilas Tamasné Qe
26.| Taborszky Andrea N boudy Q Gia
27.| Tarcsafalvy Livia Maree"— A~
28.| Tollar Anita [T
29.| T6th Adrienn Tl
30.| Udvarhelyi Ménika S A
31.| Zsadanyi Krisztina adol o—— Vi n oo r—

Budapest, 2019. marcius 8.
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SASADI OVODA

1118 Budapest, Dayka Gabor u 4/b Tel.: 319 2549, 309 5428  e-mail: info@sasadiovi.ujbuda.hu

Jelenléti iv

Esemény: Alkalmazotti k6z0sség értekezlete
|dépont: 2019.03.08.
Helyszin: Sasadi Ovoda Székhely (1118 Budapest, Dayka Gébor utca 4/b.)

Téma: A Sasadi Ovoda médositott
- Pedagdgiai Programjénak
- Hézirendjének
- SZMSZ- ének véleményezése.

Ssz. Név B z Aldirgs,

1. | Balint Lilla o= IFHSHYU—
2. | Benyovszky Zsolt Attilané %

3. | Csala Zsuzsanna Brika 05 PN
4. | Cseh Zsuzsanna [ M @(/(/7 '
5. | Dobi Emese DAlee EGlh

6. | Egresiné Makra Marta E o lol= Jhe.

7. | Fancsali Attila i =y %

8. | Gényi Julia R LSS

9. | Hegyi Anna ¥ P9

10.| Hersics Tiborné Helers T

11.| Kissné Fodor Agnes ot _Z/cg e
12.| Koncz Anikd

13.| Kovécs Elek 74,,,. (

14.| Kovécs Szilvia VAR Y,

15.| Kovécs Timea Mnucm‘r\p\&/\

16.| Lengyel Veronika Judit Dy b & S dlad
17.| Magyarné Baki Bernadett ,L;.(FQL_.(}@‘,\_:Q&_
18.| Mohacsi Jézsefné Ju R

19.] Nagy Nikolett Mgy Mt

20.| Olesiak Barbara \\\\Q)V

21.| Palfi Zoltdnné 1}4 R Zogde’ ok

22.| Pappné Magyardsi Agnes

Vst WM. Xoyss

23.| Pasztor Istvanné

24.| Pok Attila

o b~ NI
WQ&/

25.| Porcs Laszloné

26.| Remény Hajnalka

)
Pony, Lhddu]
d

I~

27.| Sallai Melinda

&O\_U ol Ml A

28.| Sarkozy Timea

< al My Q

29.| Simon Brigitta

30.| Toldi Zsuzsanna

(_y\\’\' ) vl ”)f\'\ for m,\
204 St i

31.| Téth Jozsefné

'Trdt\)\ A

32.| Vasas Julianna

\}(9)\0)\

33.| Verebély Gaborné

Uluele by (,(akm;u

Budapest, 2019. mércius 8.

ovodavezetd




ZARADEK

ZARADEK

Készitette: Poesné Hermanics Maria
intézményvezetd

Nvilatkozarok

A sziiloi képviselet, a Sasadi Ovoda  SzMSz-énck clfogadasahos  magasabb Jogszabalyban
meghatarozott  kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositisa. az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a Jjogszabilyban meghatérozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest. 2019, marcius

Székhely Sziiloi Szervezet  Tesz-Vesz Ovoda th. Sz.Sz. Toresvar Utcai

voda tI#S?jSZ.

A Kozalkalmazotti Tandes a Sasadi Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb Jjogszabélyban
meghatarozott - kérdések  rendelkezéséhez altalinos  véleményezési _jogat korlatozas nélkiil, a

Jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositésaval gvakorolta. A dokumentummal kapesolatban

cllenvetest nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest. 2019. marcius

A Kozalkalmazotti Tanacs elnske

A Sasadi Ovoda neveldtestiilete hatérozatképes iilésén késziilt Jegyzokonyvben szereplé 100 %-os
igenl elfogado hatarozat alapjan 2019, marcius 08. napjan a Szervezeti és Mijkodési Szabalyzatat
42019 (03.08.) hatarozatszamon clfogadta. Az elfogadas ényét a neveldtestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

q}]ﬁr (

nu\uldtcsl".%:l keépviselgje nevelotestiilet képviseloje
/ ,

q A-@S'(* AR

neveldtestiilet képviseldje

nevelotstiilet képviseloje

A Sasadi.Ovoda (1118 Budapest. Dayka Gabor utca 4/b) Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatat az ovoda
vesetoje a 7/2019 (03.29.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Kelt: Budapest. 2019. marcius 29.

Lrvényes a kihirdetés napjatol visszavonasig.
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Mellékletek

Mellékletek

1. sz. Adatkezelési szabalyzat

2. sz. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
3. sz. Adatkezelési tajékoztatd

4. sz. Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Fiiggelék
Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

Szervezeti vazrajz
Altalanos munkakori leiras mintak
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1. sz. melléklet NKt. 43. § (1) alapjan: Adatkezelési szabalyzat

SASADI OVODA

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

129



Intézmény OM - azonositéja: Készitette nevelétestiilet nevében:
Pocsné Hermanics Maria
034467 Intézményvezetd

Legitimaci6s eljaras - Az érvényességet igazol6 aldirasok:

1. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2. Nkt. 73. § (1) pont tovabba a

118.8§ (1) bés (3) b 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. §

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 25. § ) A Sziil6i Kozosség az Adatkezelési Szabalyzot
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) | véleményezte:

2016/679 rendelete (2016.) M 9\:6‘,,,\

GDPR s

Az 6voda szakmai munkakozossége az Szulm K(Szbsség neveben
Adatkezelési Szabalyz6t véleményezte: A nevelémunkat segitok kozossége nevében

@l B4 K 19 véleményezte:

A‘R«. tj"—s—\(
Kﬁzalkalmmécs nevében véleményezte:

Kozalkalmazotti Tandcs Elndke

A Sasadi Ovoda Adatkezelési Szabﬁlyzatéban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda Onkormanyzata,
mint a koznevelési intézmény fenntart6ja a . SOTR .. szam hatarozataval egyetértését
megadja.

A fenntarté képviselGje
Ph.

A legitimaciét meghatdrozo joghely: Nkt. 25. § (4) bek. A Sasadi Ovoda Adatkezelési
Szabalyzatat a neveldtestiilet magasabb jogszabalyban biztositott dontési hataskorében
4/a/2019(03.08.) szamu hatarozataval elfogadta.

. M L'u R
Nevelétestulet neveben nevalalras

A Sasadi Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat az 6voda vezetdje a 10/2019(03.29.) szama
hatarozataval jovdhagyta.
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A Sasadi Ovoda elkételezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes
adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési
intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantélja, és ezeket az intézkedéseket id6rdl idore
feliilvizsgaljuk.

Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az -elvarasokat,
amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezeldvel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja, hogy az 6voda, mint adatkezeld altal kezelésében 1évo személyes
adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az
ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. A szabdlyzat alkalmazando minden olyan esetben, amikor az 6voda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatoé természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdacio. Azonosithatdé az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznélds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel, 0Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a meghatarozott személyes adatok
kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
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9. DEFINICIOK
A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

e ¢érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlentil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

o [kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

o adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozodval
végrehajtatja;

o adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsoléds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

e adattovdbbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

e nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele;

e adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuléasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

e ,cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat
keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

e hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

o kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
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Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gytjteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

nyilvdantartdasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

képviseld: az Eurdpai Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezelore vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld
kotelezettségek vonatkozasaban.

technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira  jelentett, valtozd valdszinliségli és  stlyossdgi  kockézat
figyelembevételével megfeleléen meghatdrozott eljarasrend annak biztositdsa és
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral Osszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgélja és sziikség esetén
naprakéssz¢ teszi.

1. ADATKEZELO

Adatkezeld: Sasadi Ovoda

Székhely: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/b
E-mail: info@sasadiovi.ujbuda.hu

Telefon: +36-1-319-2549, +36-1- 309-5428

Adatvédelmi tisztviseld: Lévai Csilla
e-mail: levai.csilla.sasadiovi@gmail.com

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
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3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:
a) jogszabalyon alapul6 felhatalmazas alapjan

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,

kiilonosen, ha az érintett gyermek.
Az elsé al bekezdés f) pontja nem alkalmazhat6 a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatasa

soran végzett adatkezelésre.

Jogalapok:

a) a szamviteli jogszabalyoknak megfeleld szamlak kidllitdsa: jogalap: GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont;

b) kapcsolattartds: jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. A partnererek
munkavallaloinak, alkalmazottainak adatai esetében az  adatkezelés jogalapja,
érdekmérlegelés. Az adatkezeld jogos érdeke: kozfeladat ellatdsanak zavartalansaga,
tizletmenet folytonossaga;

¢) munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), c) pontok;

d) szerzddéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont;

e) az Adatkezeld weboldalt tart fenn (www.sasadiovi.ujbuda.hu), azonban 6nall6 adatbézis
1étrehozasa, profilalkotas nem torténik;

f) on-line regisztracio jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont;

b) ha ahhoz az érintett onkéntes hozzajarulasat adta (hozzdjarulason alapulo jogalap),
hogy az adott célra az adatat felhasznaljuk.

A 6voda csak olyan személyes adatot €s addig kezel, amely a tevékenységének eredményes ¢és
hatékony végzéséhez elengedhetetlen.

Az adatkezelési nyilvantartasban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk
részletes tajékoztatast.
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A hozzéjarulason alapuld adatszolgaltatas elmaradasa azzal a kovetkezménnyel jar, hogy
meghiusul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartasban feltiintetett - célja.

1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az évoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait a jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli az intézmény, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényéroél, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségérol,

d) az adatkezeld 6voda, illetve képvisel6je nevérdl és elérhet6ségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag,

birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen szabalyzat
www.sasadiovi.ujbuda.hu oldalon torténd elérhetové tételéért az dvoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az 6voda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve toérvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az 6voda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az 6voda vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az 6voda, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az évoda vezetdjének neve

és elérhetdséget,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az ovoda altal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoéridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkoz6é moédositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
info@sasadiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az 6voda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevod
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
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adattovabbitas indoka) az 6voda a kérelem kézhezvételétl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az 6voda altal kezelt személyes adatai mddositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a
jogosult a(z) info@sasadiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a c€lbol, amelybdl azokat gyijtottek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az 6voda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az 6vodara alkalmazando unids vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara.
A hozzajarulds visszavonidsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

4.2. A hozzaférés joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van e, €s ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz
hozzéaférést kapjon.

4.3. A helyesbitéshez valé jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a r4 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

4.4. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez valo jog™)
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.
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4.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idOtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

e az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett, kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

e az adatkezelOnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

e az érintett, tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

e az ¢rintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag
automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuldo dontés hatélya,
amely az érintettre nézve joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelent6s
meértékben érintené,

e A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

o az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges,

o meghozatalat az adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog
teszi lehetdvé, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy

o az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

4.6. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozni az az
adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.7. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.
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4.8. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen {iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

4.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatéssal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e 3z ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehetdveé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett Kifejezett hozzajarulasan alapul.

4.10. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az adatkezeld az érintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5. INTEZKEDESI HATARIDO

e Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétél szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintett a fenti kérelmek
nyoman hozott intézkedésekrol.

o Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithaté. A hatarid6 meghosszabbitasarol
az adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott
1 honapon beliil tajékoztatja az érintetett.

e Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arr6l, hogy
az ¢érintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és ¢lhet birdsagi
jogorvoslati jogaval.
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6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el6 az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

6.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal.

e Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
e Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

e Telefon: +36 (1) 391-1400

o Telefax: +36 (1) 391-1410

e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

6.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
birdsagnal személyes adatai védelme érdekében.

Az illetékes birdsag:

Budapesten a Pesti Kozponti Keriileti Birosag

A panaszrdl, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tdjékoztatasrol az oOvoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezd ot €vig megdrizni.

7. JELEN SZABALYZAT KITERJED

a) az oOvodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az o6vodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

C) az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az 6vodaval egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatéarozott jogviszonyt kivannak az dvodaval 1étesiteni, illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4ll6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.sasadiovi.ujbuda.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad at az 6voda részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil
csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kér.

8. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az 6vodak is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés ¢érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockézatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem
tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az Ovoda kockazatkezelési eljardsanak meghatdrozdsara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése, ¢s kezelése)
e Az ovoda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovébbi szabalyozast az 6voda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az 6voda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében a vezetd legkésdbb 72 oraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az 6voda, valamint a vezetd neve €s elérhetdsége,
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€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az 6voda nevében vezetdje haladéktalanul koteles
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek valdé megfelelést.

10. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az o6voda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az 6voda munkavallaloi, illetve az
ovodaval foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakdri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kdotelezettek altali — teljesitéséért az
ovoda vezetdje felelds.

Az 6voda vezetdjének jelen szabalyzatbol ered6 hataskore kiilonosen:

e Az ,o0voda altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzese.

e A Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése.

e Az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonséagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele.

e A tijékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.

e Az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa.

e Az adatkezelési nyilvantartas vezetése.

e Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartéasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok

megadasa.
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e Jelen szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az 6voda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, tgy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az 6voda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az o6voda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon belill jelezni az 6voda vezet6jének az info@sasadiovi.ujbuda.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa ttjan.

11. ILLETEKESSEGEK

Az 6voda vezetdje:
e Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
e Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
e cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
e cljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelheto - panaszok esetén
Az 6vodavezeto - helyettes
e Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
e kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcigjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
e clOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
e személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
adatokat

e cllatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

e rendszeresen ellendrzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsuléasat

e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését
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12. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

Az ovoda:

tiszteletben tartja az ¢érintettek személyes adatainak védelméhez wvald jogat és
adatkezelése korében Dbiztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen

személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbol kezel

adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

az adatkezelés sordn a személyes adatot jogszertien és atlathatdé moédon kezeli

az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségl és tipusu adatot kezel

az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul

tajékoztatasa egyszerd, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.
gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

a jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti

az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢€s torvényesség elvének
betartasaval torténhet

az Oonkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet

az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas

az ¢érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megelézden ismerteti az
érintettel

az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast tesz kdzz¢é arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni

az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban, az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig biztonsagos modon valositja meg

az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen

az érintett kérésére az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast nyljt, illetve az érintett
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését,
jogszabaly eldirdsa szerinti esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata
visszavonasa esetén azok tOrlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés
ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben

az érintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja

az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan elvégezi

akkor tovabbithatdja az adatokat, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek

az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézményi belsd iranyelvek és szabalyok az iranyaddak.
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13. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
13.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az 6voda
jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye ¢és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonosito szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosité jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

[) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

I nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S) jogviszony megalapozo koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢€s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatdé a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.
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13.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKkt. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Az o6odaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az 6voda jogosult kezelni. Az 6voda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Ki|t.
5. sz. melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kotelezd.

Az ovoda nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

13.3. A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgéarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
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e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatali

e amindsitések iddpontja €s tartalma

e személyi juttatasok

e akdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s id6tartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejt athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

e amindsités dokumentumai

e az onértékelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

Az adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

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

14. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

14.1. Az adatok kezelése

Az ovoda a személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az 6voda személyes adatot:

e kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

e az ¢rintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddeés teljesitésehez sziikséges
korben; végiil

e az 6vodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitésehez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelez0, amelyeket az 6voda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen —
de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratorzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratdrzési 1do leteltéig kezelheti. E hataridoket kdvetden az 6voda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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14.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az o6voda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az 6voda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az 6voda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik.

Feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az 6voda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzéjarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szdlhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal Dbiintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetésége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzodésbdl ered6  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az oOvoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokédba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Ha az adattovabbitas:

e az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtdl eltéré — allamaba iranyul,
az ovoda nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét

e az FEurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba irdnyul, az 6voda koteles
vizsgélni, hogy az adattovabbitidsnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben
az allamban fennallnak-e.

Az ¢6voda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezd ot évig
megorizni.
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14.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az oOvodaban adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az dltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozéas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol az dvoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az 6voda vezetdje gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelOs.

Az 6voda vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése.

b) a névsor és a nyilvantartasok biztonsagos modon valo tarolasa, a hozzaférést csak az
arra illetékes személynek biztositja,

c) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

d) a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

e) az étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatok nyilvantartasa,

f) a kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

h) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

1) gondoskodik az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben ¢€s jelen szabalyzatban leirt
célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolhetik a sziildvel.
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Az adatkezel az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelez0 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja
meg az irattari 6rzési idot.

14.3.1. Az évodai felvételhez, jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az 6voda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valé részvétel
feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az 6voda szdmara megadja.
A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével
adja meg azt az 6voda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzijarulas onkéntes, az igy
megismert személyes adatokat az oOvoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla iligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi
eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseléjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban allt mar oOvodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Ggy
adatai kezelésére az 6voda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szdmara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az 6vodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az 6voda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni. Ezt kdvetden a személyes adatokat az dvoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

14.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 14.3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az 6voda, tigynevezett Osszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az 6voda adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az ovodas koru gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre
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vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az 6voda a gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
6vodabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkodasanak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei €és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziillonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.
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Tovébbitasra az o6voda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
aldirasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhato6 tovabb.

14.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az ovodavezetd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelOs,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az d6vodavezeto, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijelolt ovodatitkar.

Az o6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréara, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

14.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A pedagbdgus, a neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabba az
intézményben a Human Szolgaltato Kozpont munkaltatisaban feladatot végzé szocialis
segitd az Ovodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 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 gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitésra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az 4ltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

14.4. A kozalkalmazotti/alkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az 6voda vezetdje elott megfelelden igazolta.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintéz6 0sszeallitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

152



¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiigg? iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az 6voda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kot6dé juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

€) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgédjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az 6voda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az 6voda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informécids rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

e A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi
Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének szintli szabalyanak megfelelden az dvodai
alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az
intézményvezeté6 megbizhatja a ,fiiggetlenitett” vezeté helyettest vagy a telephely
intézményvezetot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és

targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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14.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az daltala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az o6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

14.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerti és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer miikddtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
e (Ovodavezeto,
e az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetO-helyettes,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,
o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

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

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adat koréhez
tartozd nyilvantartast az Ovodavezetd vezeti, amelyrdél egy példanyt a targyév zardsat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

14.4.3. Az 6vodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
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Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az dvodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valésagnak mar nem felel meg.

Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzédjarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zéarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

e akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

e a mindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész €s
a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatésdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

145. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés ¢és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezel az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eladd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyhjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal Kkapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyli nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informacidés rendszer hallgatol ¢s
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
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A KIR informacids rendszer a kovetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége
tényét,

J) diadkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds ceéljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda éltal szervezett kotelezd foglalkozéastol vald tavolmaradéds jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddérség részére
tovabbithatok.
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A KIR informacios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdinak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéantartasba.

14.6. Egyéb személyes adatok Kkezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartasa

Az 6voda, a szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdeési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

e nevét,

o sziiletési nevét, sziiletési idejét,

e anyja nevét,

e Jakcimét, telefonszamat,

e adodazonosito jelét, adoszamat,

e vallalkozdi, dstermeldi igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,

e székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

e honlapcimét,

e bankszamlaszamat,

e vevldszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

¢ online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),
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Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok
tarolasanak idGtartama: a szerzodés megsziinését kdvetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadéasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

14.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az ovoda a sasadiovi.ujbuda.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett Onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovébbiakban: Felhasznald)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhasznalod igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az
ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznilokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az o6voda kizarolag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzeés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, igy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznalo6 altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattirolast (un. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valod hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhaszndld részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatds céljabol.
A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadasira megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulés
megaddsadnak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes oldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja. A honlap hasznélata sordn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az
ovoda kezelésébe keriilnek.
Ezek a kovetkezok:

159



a) Felhasznaldé honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznald altal hasznalat IP cim.

E felhaszndl6i adatok kezelésének kizdrélagos célja, hogy az 6voda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az oOvoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhaszndlo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az 6voda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznald, felhasznalo nevét és jelszavat
harmadik személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvadnossag felé¢ kozvetiti, €s
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

14.8. Az adatkezelés alapelvei

1. Az intézmény az adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2. Az intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatarozott, egyértelmli és
jogszerli célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moddon (célhoz kotottség).

3. Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan,
és a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden az
intézmény nem gyijt, és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak
a megvaldsulasahoz feltétlenil sziikséges.

4. Az intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszerli
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek
(pontossag).

5. Az intézmény a személyes adatokat olyan formédban téarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetévé, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott tarolasi
kotelezettségre (korlatozott tarolhatosag).

6. Az intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéséaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet (integritas €s bizalmas jelleg).

7. Az intézményfelelds a fentiekben részletezett alapelveknek valdo megfelelésért,
tovabba igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatosag). Ennek értelmében az
intézmény gondoskodik a jelen bels§ szabalyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérol, az adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén
az adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésérdl. Az intézmény a jogszabalyi
kotelezettségeknek vald megfelelés igazoldsara dokumentéciot készit.
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15. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

15.1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt
— talzo, ugy az intézmény, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy
a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre:

o ¢sszerl Osszegl dijat szamithat fel, vagy

e megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitdsa az intézményt
terheli.

15.2.Tajékoztatas a gyermek egészségi allapotarol:

A sziil6i feliigyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziild a 1ényeges
kérdésekben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a sziil6i feliigyeleti
Jog. Gyakoribb eset, hogy a kiilonél6 sziil6 sziil6i feliigyeleti joga nem sziinik meg, hanem azt
a masik szilé gyakorolja egyediil. Ebben az esetben a kiilonéld sziilonek csak a gyermek
sorsat érint0 lényeges kérdésben van dontési joga. Ilyen lényeges kérdésnek mindsiil a Ptk.
4:175. § (2) bekezdése szerint a kiskoru gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa,
a sziildjével azonos lakohelyén kiviili tartézkodasi helyének, huzamos iddétartamu vagy
letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartozkodasi helyének kijeldlése, allampolgarsdganak
megvaltoztatasa és iskoldjanak, életpalyajanak megvalasztasa.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tdjékoztatast kérni a rd vonatkozd
személyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségiigyrdl szolo 1997 évi CLIV. torvény (El
tv.) 24. §-a is biztositja az egészségiigyi adatokrol torténd tajékoztatas kérésének jogat.

A Ptk. 2:14. §-a alapjan a kiskor nevében a torvényes képviseldje jarhat el, igy az adatokrol
tajekoztatast is 0 kérhet. Kiskoru torvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a alapjan a sziildi
feliigyeletet gyakorlo sziild. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érintd lényeges kérdések kozott
nem szerepel a gyermek egészségi allapotara vonatkozé kérdés, igy a sziiloi feliigyeletet nem
gyakorlo sziil6 ebben a korben nem jogosult a tajékoztatasi kérelmet benytjtani.

Azokban az esetekben, amelyek a lényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyelet nem
gyakorlo sziilot is megilleti a tajékoztatashoz valo jog, mivel a dontéshez sziikséges
informaciok szamara is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziil6i feliigyeletet gyakorlé sziilonek a gyermek fejlédésérol,
egészségi allapotardl, tanulmanyair6l a Kkiilonélé sziilét megfelelé idokozonként
tajékoztatni kell, ¢s a kiilonéld szild érdeklédése esetén a gyermekkel kapcsolatos
felvilagositast meg kell adni. A sziil6i feliigyeletet nem gyakorlé sziilo ezek alapjan a
masik sziil6tol kérhet a gyermek egészségiigyi adatairodl, allapotarol tajékoztatast, és a
masik sziilé a tajékoztatast koteles megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a sziil6i
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feliigyeletet gyakorld sziilének és a gyermekétdl kiilonélé sziilonek a gyermek
kiegyensulyozott fejlodése érdekében - egymas csaladi életét, nyugalmat tiszteletben tartva -
egylitt kell mikddniiik.

Az intézménytol a sziiléi feliigyeletet gyakorlo sziilé kérhet tajékoztatast. Az intézmény
vélelmezi a kozos feliigyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg a tajékoztatast, ha
megbizonyosodott arrdl, hogy az érdeklddd sziilé nem rendelkezik torvényes képviselOi és/
vagy sziil6i feliigyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon él6 sziil6 nem tud arrdl, hogy a gyermek
egészségi allapotiban valtozas torténik, amelyrdl tajékoztatdst kérhetne, mert a
gyermekkel egyiitt €16 sziilo nem teljesiti a kiilon él6 sziilé felé fennallo, Ptk. 4:174. §-
aban rogzitett tajékoztatasi kotelezettségét. Utobbi esetben azonban az intézmény nincs
abban a helyzetben, hogy ezt a sérelmet elharitsa, hiszen a kiilon €16 sziilo felé fennallé
egyiittmiikodési-tajékoztatasi kotelezettség cimzettje az egyiitt él6 — sziiloi feliigyeletet
gyakorlo — sziilé, az 6 kozremiikodése nélkiil az intézmény nem keriil olyan helyzetbe,
hogy a kiilon €16 sziilét tajékoztassa.

Jelenleg nincs olyan kozhitelii nyilvantartds, mely tartalmaznd a kiskortak sziil6i
feliigyeletére vonatkozo adatokat. Ennek hianyaban a gyermekelhelyezés iligyében sziiletett
birdsagi itélet az, ami rendelkezik az adott sziild sziil6i feliigyeleti joganak gyakorlasarol. Az
intézménynek azonban nincs lehetésége annak vizsgalatara, hogy ellendrizze az elé
bemutatott itélet hatalyat, igy a képviselet jogosultsaganak megallapitasakor a sziillok
nyilatkozatat tekinti iranyadénak. A sziildnek azonban torvénybdl fakado kotelezettsége a
gyermek testi fejlodésének, ellatdsanak biztositdsa, és mindenkor a gyermek érdekének
megfelelden kell eljarnia. fgy ennek korében nem tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy
valdtlanul nyilatkozik a sziild felligyeletet gyakorlo sziil személyérol.

Mivel a Ptk. szerint fszabalyként a kiilonélo sziilok is egyiitt gyakoroljék a sziil6i feliigyeleti
jogot, ezért ezt a velelmet az adatkezelOk/egészségligyl szolgaltatok addig fennallénak
tekintik, amig ennek az ellenkezdje be nem bizonyosodik, és a tdjékoztatast teljesitik.
Amennyiben azonban az egyik sziild a sziil6i feliigyelet egyediil torténd gyakorlasanak tényét
a szolgaltatd felé nyilatkozza vagy bizonyitja, az egészségligyi szolgaltato — ellenkezd
bizonyitasig — nem kovet el jogsértést, ha a tdjékoztatast a masik sziild felé megtagadja.

Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziild a kiilonéld sziild
felé a tdjékoztatasi kotelezettségét (akdr az egészségi allapot, egészségiigylr adatok
vonatkozasdban, akar mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonéld sziild hatdsagi segitséget vehet
igénybe, a gyadmhatdsag mediaciot rendelhet el.
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15.3.Kotelezo tajékoztatas

Amennyiben az intézmény az adatokat kdzvetleniil az érintettdl szerezte meg (ide értve

kiilonosen az oOvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek sziileit), ugy az intézmény
mindenképpen tajékoztatast nyljt az alabbiakrol:

az intézmény képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

a jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos
érdeket;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A személyes adatok els6 megszerzésének idOpontjaban az intézmény a fentieken tul az
érintetteket tajékoztatja az alabbiakrdl is:

15.4. Kotelezo tajékoztatas a személyes adatok tarolasanak idétartamarol

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az intézménytdl a rd vonatkoz6 személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés
esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz tartozd
adatkezelés esetében tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhat6saghoz valo jogarol;

a hozzajarulason alapuld adatkezelés barmely idépontban térténd visszavonasdhoz vald
jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

a feliigyeleti hatosdghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatosag, tovabbiakban: Hatosag vagy
NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen Ilehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa.

Ha az intézmény a személyes adatokon a gytijtésiik céljatdl eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatja az érintettet errdl az eltérd

célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az intézmény a kotelez6 tajékoztatasnak tobbféle modon tehet eleget.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melleklet tartalmazza.

Budapest, 2019.03.08. Pécsné Hermanics Maria
Ovodavezeto
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Adatkezelési hozzajarulds alkalmazotti testiilet tagjai

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében onkéntesen €s
befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy a Sasadi Ovoda a Szabilyzatban megjelolt
adataimat kezelje.

Kelt: Budapest, 2019.03.08.

S.sz. | Név Beosztas
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Adatkezelési hozzajarulds alkalmazotti testiilet tagjai
Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében onkéntesen és
befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy a Sasadi Ovoda a Szabalyzatban megjelélt

adataimat kezelje.
Kelt: Budapest, 2019.03.08.
S.sz. | Név Beosztas
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Adatkezelési hozzajarulds alkalmazotti testiilet tagjai
Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében énkéntesen és
befolyasolastél mentesen hozzajarulok, hogy a Sasadi Ovoda a Szabalyzatban megjelolt

adataimat kezelje.

Kelt: Budapest, 2019.03.08.

S.sz. | Név Beosztas
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Adatkezelési hozzajarulds a SZULOI SZERVEZET tagjai
Alulirott, az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében 6nkéntesen és

befolyasolastél mentesen hozzajarulok, hogy a Sasadi Ovoda a Szabalyzatban megjeldlt

adataimat kezelje.
Kelt:
Név Csoport
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2.sz. melléklet

Sasadi Ovoda

A kozérdeki adatok megismereésére
iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
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Intézmény OM - azonosit6ja: Készitette nevelGtestiilet nevében:
Pocsné Hermanics Maria

034467 Intézményvezeté
Legitimici6s eljaras - Az érvényességet igazolé aldirdsok:

1. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2. Nkt. 73. § (1) pont tovabba a
118.8§ (1) bés (3) b 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 25. §
15/1998. (IV. 30,) NM rendelet 25. §) A Sziil6i Kozosség, a Kozérdekii adatok
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének
2016/679 rendelete (2016.) Szabalyzatit véleményezte:
GDPR Wl -6

Az 6voda szakmai munkakozossége a
Kiozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének Szabalyzatat A nevelémunkit segit6k kozossége nevében

véleményezte: véleményezte:

.. L

""" Kozalkalmazotti Tandcs nevében véleményezte:

1

.Kz‘jzalkalmc-zzol;i Tandcs E'l.no'ke

Sziil6i Kozosség nevében

A Sasadi Ovoda Kozérdekii Adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
Szabilyzataban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda Onkorményzata, mint a kdznevelési intézmény
fenntartOJA A .. ... cocsuusimmnabiocsiosse szamu hatarozataval egyetértését megadja.

A' fenntart6 képviseléje
Ph.

A legitimiciét meghatirozé joghely: Nkt. 25. § (4) bek. A Sasadi Ovoda Kozérdekii Adatok
megismerésére iranyulé kérelmek intézésének Szabalyzatit a nevelGtestilet magasabb
jogszabalyban biztositott dontési hataskorében a 4/b/2019(03.08.) szamu hatérozataval elfogadta.

Nevel6testiilet nevében névalairas

A Sasadi Ovoda Kozérdekii Adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének Szabalyzatat
az 6voda vezetdje a 11/2019. (03.29.) szami hatérozataval jovahagyta.
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatod
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Sasadi Ovoda kezelésében 16v6 adatok megismerésére
iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése
Az_1j adatvédelmi térvény biztositja az allami, dnkormanyzati tovabba mas kozfeladatot

ellaté szervek mitkodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az (j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma alda nem esé -, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetlenlil kezelésének moddjatol, onallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekt illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjelolése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyulod igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irdsban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyudjthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.
3.10. A mas szervezetek altal tovéabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
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3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodéaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az évoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo iligyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntarto részére.

3.12. Amennyiben az el6zé bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tajékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az d6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4.Az igény vizsgalata

4.1. Az dvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €és — a téle elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodavezetd 4altal az el6zd bekezdés alapjdn nyuljtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kézérdekii adatok felhasznalasa gazdasagi célbol torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal
meghatdrozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az ¢rintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetoségét,
tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ
elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
tigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa irdnyado.
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5-Az igény intézése

5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az o6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hianytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az {igyfelet postai uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra
6.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az

ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek kdltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
alapjan a GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntart6éi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrdl szolo tdjékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatarido megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld iddpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil elterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok 4tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozésara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az évoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel aldiratatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend iligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utdnvétellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.

7.8. A megbesz¢€lt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényl0d, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy hodnapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

7.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az tligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az oOvoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetéen az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, szlikség szerint a fenntartdval €s az érintett szaktertiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mésolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat méssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.
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10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kdtelezd statisztikai adatszolgéltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban
meg kell jeldlni az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdsag részére.

e Nem ismerhet6k meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unioés aktus korlatozza.

e Az igénylé nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozdan, mi min0siil lizleti titoknak.

o A kozérdeki adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezelOre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdé szerv ellen. A térvény akkor is
biztositja a birosaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el.
Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatosdg az igényl0 pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozésa:

Az adatokrol mésolat készitését:

| igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok AVEtelSig a .......c..o.oceveevve e e een e e oon .. Ovoda 1észére megfizetem.

KEIL: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Sasadi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2019. 03.08.
Pocsné Hermanics Maria
intézményvezetd
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3.sz.melléklet

Sasadi Ovoda

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Kérjiik, figyelmesen olvassa el a jelen Tajékoztatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy
hogyan kezeljiik a személyes adatait és megismerje az adatkezeléssel kapcsolatos jogait!

A Sasadi Ovoda kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv. Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti szerve Budapest
Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviseld-testiilete (1113 Budapest, Bocskai ut 39.).
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ
mint 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Sasadi Ovoda adatkezel6ként tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik szamara
személyes adatot adnak 4t és elkotelezett ezek védelmében. Az Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi
Rendeletének (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan az alabbi tajékoztatast

adja:
Az Adatkezel6 adatai:

Név:
Székhely:
Telephelyei:

Torzskonyvi azonosit6é szam:
Weboldal:

Telefon:

E-mail:

Az 6vodavezetd fogadooraja:
Adatvédelmi Tisztviseld:

Sasadi Ovoda

1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/b

Sasadi Ovoda Tesz-vesz Ovoda telephely

1118 Budapest, Zolyomi ut 20-22.

Sasadi Ovoda Torcsvar Utcai telephely

1112 Budapest, Torcsvar utca 19-21.

832683

www.sasadiovi.ujbuda.hu

06-1-319-2549, 06-1-309-5428

info@sasadiovi.ujbuda.hu

elozetes egyeztetés alapjan

név: Lévai Csilla

e-mail: levai.csilla.sasadiovi@gmail.com

telefonszam:  06-1-319-2549, 06-1-309-5428

postacim: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/b

Adatvédelmi kérelmek:amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése
van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai Uton vagy
elektronikusan a fent megjelolt cimekre kiildheti. Valaszainkat
késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal
kért cimre.

Adatfeldolgozas: a Sasadi Ovoda, az intézmény fenntartoja és az Ujbuda GAMESZ
munkavallaléi végeznek adatfeldolgozast. Kiilfoldi adattovabbitas:
Nem torténik kiilfoldre tovabbitas.

-2-
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Adatkezelési célok:

Az adatkezel6 az alabbi célokbdl végez adatkezelést az SZMSZ-ben meghatarozott jogszabalyokkal
Osszhangban:

Az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasahoz kapcsolédoan a munkavallalok, a gyermekek
és sziileik, valamint a szerz6do felek adatait jogi kotelezettség teljesitése ¢€s a kapcsolat fenntartasa
céljabol kezeljiik;

a) munkavallalok és a gyermekek adatainak kezelése;
b) partnerek kapcsolattart6i adatainak kezelése;

) vagyonvédelem, személyi biztonsag;

d) belsé adminisztracio megkdnnyitése.

Jogalapok az On személyes adatainak felhasznalashoz:
Az On és gyermeke személyes adatainak hasznalatat az alabbiak alapozzak meg, mint jogalapok:

a) a szamviteli jogszabalyoknak megfeleld szamlak kiallitasa: jogalap: GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c¢) pont;

b) kapcsolattartas: jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. A partnererek
munkavallaléinak, alkalmazottainak adatai esetében az adatkezelés jogalapja,
érdekmérlegelés. Az adatkezelé jogos érdeke: kozfeladat ellatdsanak zavartalansaga,
iizletmenet folytonossaga;

¢) munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), c) pontok;

d) szerzédéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont;

e) az Adatkezeld weboldalt tart fenn (www.sasadiovi.ujbuda.hu), azonban 6nall6
adatbazis 1étrehozasa, profilalkotas nem torténik;

f) on-line regisztracio jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont;

Az adatkezelés idotartama:

A szamlakat legalabb nyolc évig megérizziik. A szamlakiallitas alapjaul szolgalé iratok meg6rzési
ideje nyolc év.

A munkaviszony alapjaul szolgald iratok meg6rzési ideje: 50 év.

A Kapcsolattartas céljabol megadott adatok meg6Orzési ideje a kapcsolat fennallasat kovetd maximum

egy €v.

Szerzddés teljesitéséhez kapcsolodo adatok megdrzése: ot év.

Erintetti jogok:

Onnek, mint a személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett sziildi feliigyeletet
gyakorld személynek joga van:

kérelmezni a gyermekére és Onre vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést,

a gyermeke és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén gyermekének és Onnek joga van az
adathordozhatosaghoz, tovabba

tiltakozhat a gyermeke és az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulds az adatkezelési
hozzajarulasat barmely idOpontban ingyenesen visszavonni. A visszavonds nem érinti — a
hozzajarulas visszavonasa elétt — végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét. A visszavonast On
postai vagy elektronikus uton is kezdeményezhetia .......... e-mail cimen.

jogai megsértése miatt On birdsaghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On vélasztésa
szerint — az On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti térvényszék el6tt is megindithato.

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), a kdzvetleniil gyermekek vonatkozasdban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerti a

181



16. életévét be nem toltott gyermek esetén a hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feliigyeletet
gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte (GDPR 8. cikk (1) bekezdés).

A gyerekekrdl rendezvények soran készitett fényképek készitésével és nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos elvarasokrol a NAIH kiilon kdzleményt adott ki, mely szerint a gyermekekrdl késziilt
felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az adatalany illetve torvényes
képviseldjének felhatalmazasa.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem
feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szol6 sziildi tajékoztatast
azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatosag, birosag) kell
megoldania.

Jogorvoslati tajékoztatas:

Onnek jogaban 4ll a feliigyeleti hatosaghoz panaszt benyudjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgar, ugy a
szokasos tartozkodasi helye, illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

Birdsagi ut: az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerinti torvényszék elétt is
megindithato.

Budapest, 2019.03.08.

Sasadi Ovoda
Pocsné Hermanics Maria
intézményvezeto
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4.sz. melléklet

Sasadi Ovoda

ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYZAT

A Sasadi Ovoda kozfeladatot ellato koltségvetési szerv. Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti szerve Budapest
Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviseld-testiilete (1113 Budapest, Bocskai ut 39.).
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda Onkormanyzata GAMESZ
mint 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Sasadi Ovoda, mint Adatkezeld tiszteletben tartja mindazon személyek magénszférajat, akik
szamara személyes adatot adnak at és elkotelezett ezek védelmében. Az Eurdpai Unié Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) (88) preambulum-bekezdése
alapjan az alabbi szabalyzatot alkotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szabalyzat hatalya

(1) A Sasadi Ovoda miikddése soran bekovetkezé adatvédelmi incidens kezelésére az alabbi
eljarasrendet kell alkalmazni.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag Hatosag,
http://naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf.: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Az adatvédelmet sérté események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) A szabalyzat célja annak elésegitése, hogy a Sasadi Ovoda miikodésével kapcsolatosan
felmeriil6 adatvédelmet sértd események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasdnak megel6zésére, a bekdvetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a
feleldsség megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon. A szabalyzat ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk a
Sasadi Ovoda miikodése soran eléforduld, adatvédelmet sértd esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését.
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2.2. Az adatvédelmi incidens fogalma, jellemz6i

(1) Adatvédelmi incidens:  a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Ilyen incidens lehet példaul ha

a) személyes adathoz jogosulatlan hozzaférést,

b) személyes adat jogosulatlan megvaltoztatasat,

€) személyes adat jogosulatlan tovabbitasat,

d) személyes adat jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

e) személyes adat jogosulatlan torlését vagy megsemmisitését, vagy
f) véletlen megsemmisiilését vagy sériilését észleli.

Adatvédelmi incidens példaul egy céges okostelefon vagy egy pendrive elvesztése, de egy
laptop ellopasa is, valamint jelentds gondot (és kart) okozhat az is, amikor selejtezés soran
nem torlik rendesen a hattértarolokat és az azon visszamaradt adatok illetéktelen kézbe
kertilnek.

(2) Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni kdrokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést,
a pénziigyl veszteséget, az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a
szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését,
illetve a szoban forgd természetes személyeket sijtd egyeb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hatranyt.

2.3. Az adatvédelmet sért6 események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felelosségek

(1) Az adatvédelmet sértd események megeldzése €s kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala) az Intézményvezetd feleldssége, akinek e feleldssége és
feladata a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti egységek vezetéi hataskorének,
feleldsségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg.

(2) A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetOk feladata €és felelossége a szabalyozottsag €és a szabalyok betartdsanak biztositasa,
amely az adatvédelmet sérté események megeldzésének elsddleges eszkoze és a megfeleld
kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan mikodjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok el0készitésre keriiljenek,

b) a szabélyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsdt minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele az adatvédelmet sértd események megeldzésének,

c) adatvédelmet sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy az adatvédelmet sértdé eseménymegsziintetésre, a
hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon,
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d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel0sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) A Sasadi Ovoda miikodését érinté, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az
egyéb belsé szabalyozo dokumentumok (korlevelek, utasitasok stb.) a Sasadi Ovoda
szamitogépes halozatan a Dokumentumok/Szabalyzatok mappakban érhetdk el.

(5) Minden szervezeti egység vezetdje felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt
adatvédelmet sértd esemény ismételt el6fordulasanak megelézéséhez sziikséges intézkedések
megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért,
tovabba indokolt esetben a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséeért.

(6) A dolgozdk konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakori leirasok tartalmazzak.

(7) Valamennyi dolgozo feladata és kotelessége az észlelt adatvédelmet sérté esemény jelzése
a vezetd felé a szolgalati ut betartdsdval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa. A szolgélati utat a Sasadi Ovoda SZMSZ-e
szerint kell értelmezni.

2.4. Az adatvédelmet sérté esemény észlelése, feltarasa, bejelentése

Az adatvédelmet sérté esemény észlelése a Sasadi Ovoda munkatarsai, vezetdi, az ellendrzést
végz0 belso és kiilsd szervek részérdl torténhet.

2.4.1. ASasadi Ovoda munkatirsa dltal észlelt adatvédelmet sérté esemény, a bejelentd
védelme

(1) Amennyiben az adatvédelmet sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil koteles
értesiteni — a hivatali at betartasaval — az adatvédelmi tisztviselot és a kozvetleniil felette allo
vezetot.

(2) Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott igyben érintett,
akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

(3) A munkatéars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt adatvédelmet sértd
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatdrozott feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell az adatvédelmet
sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

2.4.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak:

(1) Az adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az Intézményvezetd tudomdsdara jutott,
bejelenteni koteles az illetékes feliigyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag
elvével dsszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem
jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés 72
oran beliil nem tehetd meg, abban meg kell jel6lni a késedelem okat, az eldirt informaciokat
pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is k6zolni lehet.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomésszerzését kdvetden
indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.
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A bejelentésben legalabb:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az

érintettek kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetOleges szamat;

- kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast ny(jtdo egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbodl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejlileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben is kdzdlhetdk.

A Sasadi Ovoda, mint adatkezel nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket, annak hatasait és az orvosldsdra tett
intézkedéseket. E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az e cikk
kovetelményeinek vald megfelelést.

(4) Az érintettet az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja, ha az adatvédelmi
incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket. A
tajékoztatasnak tartalmaznia kell annak leirdsat, hogy milyen jellegli az adatvédelmi incidens,
valamint az érintett a természetes személynek sz610, a lehetséges hatranyos hatasok enyhitését
célzd javaslatokat. Az érintettek tajékoztatasardl az észszerliség keretei kozott a lehetd
leghamarabb gondoskodni kell, szorosan egyiittmikddve a feliigyeleti hatosaggal, és betartva
az altala vagy mas érintett hatésagok példaul bilinlild6z6 hatdsagok altal adott Gitmutatast.
Példaul az érintettek silirgds tdjékoztatasa a kar kozvetlen veszélyének mérsékléséhez
sziikséges, azonban annak megeldzése tobb 1d6t igényelhet, hogy a folyamatos vagy azonos
jellegli adatvédelmi incidens esetében megfeleld intézkedeseket kell végrehajtani.

A tajékoztatasban az érintett részére vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és kozolni kell legalabb az alabbiakat:

a) az incidensrdl tovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd valosziniisitheté kovetkezményeket, valamint

C) a cég altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(5) Késedelem nélkiil meg kell bizonyosodni arrol, hogy az dsszes megfeleld technoldgiai
védelmi és szervezési intézkedés végrehajtasra kertilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens
haladéktalan megallapitdsa, masrészt a feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentés és az érintett
siirgds értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan késedelem nélkiil keriilt-e
sor, kiillondsen az adatvédelmi incidens jellegére és stlyossagara, valamint annak az érintettre
gyakorolt kovetkezményeire, illetve hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani. A
feliigyeleti hatosagnak tortént bejelentést az e rendeletben meghatarozott feladataival és
hataskoreivel 6sszhangban torténd beavatkozasat eredményezheti.

(6) Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.
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(7) Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és k6zolni kell legalabb a GDPR 33. cikk (3) bekezdésének b),
¢) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

(8) Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamadra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valdsul
meg;

- a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvadnosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo
intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

2.4.2 A bejelento védelme

(1) Amennyiben a bejelentdé nevének elhallgatasat kéri, tigy az eljards folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak irdnyitdsi jogkore alapjan az
Intézményvezetd ismerhet meg.

(2) A bejelentést tevo személlyel szemben nem alkalmazhat6 semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést — felelosségre nem
vonhato.

(3) A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az {ligy feltarasra keriilt — a szervezeti
egység vezetdje javaslatara a munkaltatoi jogkdr gyakorloja erkolesi elismerésben
(munkaltatoi dicséret) részesitheti.

2.4.3. Kiilsé ellenorzési szerv altal észlelt szabalytalansag

(1) A feliigyeleti hatosag altal végzett ellendrzés szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait
az altala készitett dokumentacié tartalmazza.

2.4.4. Kiilso személy dltal észlelt adatvédelmet sérté esemény
(1) Amennyiben kiils6 személy jelzi az adatvédelmet sérté eseményt, az érintett szervezeti
egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia és jegyzokonyvet felvennie (1.

¢és 2. szaml melléklet) — a bejelentés beérkezését kovetd 3 munkanapon beliil.

(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb
3 munkanapon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.
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2.5. Az adatvédelmet sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések
2.5.1. A szabalytalansag megsziintetése esetén kovetendo eljaras

(1) A munkatars altal onellendrzéssel észlelt, illetdleg a belsé kontrollrendszer keretében az
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vezetdje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigaldsa nem
igényel szabalytalansagi eljarast.

(2) A szabalytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetonek (szervezeti egység
vezetdje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezetd felett 1év0, hataskorrel rendelkezd
vezetd) kell intézkednie.

(4) Nem kell 0j szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu szabdlytalansag
¢észlelésekor, ha mar megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban
1€v4 eljaras.

(5) A szabalytalansag kivizsgaldsaban nem vehet részt, aki elfogult, akitdl az ligy targyilagos
megitélése nem varhato el.

2.6. Az adatvédelmet sérté esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetoi intézkedést igénylo adatvédelmet sérto esemény

(1) Az adatvédelmet sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetéje — amennyiben az
lehetséges — sajat hataskorben, az adatvédelmet sérté esemény észlelésétdl szamitott
legfeljebb 3 munkanapon beliil koteles a megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni, majd az gy tanulsagairdl tajékoztatdst nyljt a hasonld tevékenységben érintett
munkatarsak részére, felhivja a figyelmiiket a adatvédelmet sérté esemény elkeriilésére.

(2) Amennyiben az adatvédelmet sértd esemény tobb szervezeti egys€g kozremiikodésével
szlintethetd csak meg, az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz a hierarchidban felette allo6 vezetOnek az adatvédelmet sértd esemény eseti
munkacsoport Gtjan torténd rendezésére.

(3) Az adatvédelmet sértd eseményrdl értesitett vezetd az eseti munkacsoportot irdnyitdsi
teriiletén beliili szervezeti egységek bevonasaval jogosult Iétrehozni és meghatarozni az eseti
munkacsoport vezetdjét, az eljaras hatdridejét, dokumentéacios igényét, az intézkedési terv
készitési kotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasdnak figyelemmel kisérését, a
visszacsatolds modjat. Ha a jelzett adatvédelmet sértd esemény megsziintetése ezen szervezeti
kereteken tulmutat, a megkeresett vezetd a fenntartd szakmai tandcsadé utjan kezdeményezi
az adatvédelmet sértd esemény megvizsgalasat és megsziintetését.

(4) Kiemelt jelentdségli adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén a szabalytalansadggal
érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti az irdnyitdsi jogkore alapjan
intézkedésre jogosult Intézményvezetdt, a vonatkozd informéciok megkiildésével.

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalas folyamata

(1) Az eljarassoran a munkacsoport:
a) stzegyﬁjti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;
b) Ertékeli az adatokat, informaciokat;
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¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felelds, hataridé megjeloléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendeld vezetd itmutatdsa szerint dokumentélja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsuldsat az eseti munkacsoport vezetdje nyomon
koveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv Ossze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendelé vezetd utmutatasanak megfeleléen az eseti
munkacsoport vezetdje tajékoztatast nyajt a feladatok elérehaladasarol, az adatvédelmet sértd
eseménykezelésérol;

2.6.3. Az Intézményvezetd vezetdi intézkedését igenylo kiemelt jelentségii adatvédelmet sérto
esemeény

(1) Kiemelt jelentdségli adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén az eljarés
kezdeményezése iranyitasi jogkore alapjan az Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

(2) Az eljaras lefolytatasa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében az
Intézményvezetd kozvetleniil kérheti az ligy megvizsgdldsat az erre a célra 1étrehozott eseti
bizottsagtol.

(3) Az cljarast a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon belil kell lefolytatni.
Amennyiben a hatarid6 az ligy Osszetettsége miatt nem tarthatd, az Intézményvezetd ettdl
eltérd idétartamot is megallapithat.

(4) Az eseti bizottsag tagja az adatvédelmet sérté eseménnyel érintett egység (székhely,
telephely) tligyben nem érintett vezetdje és az Intézményvezetd altal az ligy jellege szerint
kijelolt tovabbi munkatarsak.

(5) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag vizsgalata torténhet kiilondsen az iratok
tanulmanyozéséaval, az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tdjékoztatas beszerzésével.

(6) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott
tigyben érdemi informacidval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzdkonyvet kell felvenni. A
meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

(7) A Sasadi Ovoda minden munkatéarsa koteles az egyiittmiikodésre, nyilatkozattételre, az
eljaras szempontjabodl lényeges informaciok, dokumentumok atadéasara.

(8) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsdg az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz
iranyitasi jogkore alapjan az Intézményvezetdnek a sziikséges intézkedés megtételére, igy
kiilonosen az adatvédelmet sértd esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozéasara, a feleldsség megallapitasara.

(9) Az eljaras lezarasat kovetden az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,
amelyen az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen kell
lennitik.

(10) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljards megallapitasait és a munkatarsakat
tajekoztatni kell az adatvédelmet sértd esemény jovobeli bekdvetkezésének az elharitasdhoz
vagy megeldzéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kovetendd magatartasrol.

2.6.4. Az adatvédelmet sérté eseményt vizsgalo eljaras eredménye, intézkedési javaslat
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(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént adatvédelmet sértd esemény és az eljaras intézkedés
nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) adatvédelmet sértd esemény megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelosség megallapitasa vagy a hasonlo esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

2.6.5. Belso vagy kiilso ellendrzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(1) A bels6é szakmai ellenérzés, az adatvédelmi felelds altal megallapitott szabalytalansag,
valamint IT incidens esetén a szabalytalansaggal nem megfeleldséggel, incidenssel érintett
sz€khely ill. telephely vezetdjének a vonatkozo belsd szabalyzat eldirasa alapjan intézkednie
kell a megallapitasok hatdsos kezelésére. Az €rintett szervezeti egység vezetdje (6vodavezetd-
helyettes 1.) azonnal tajékoztatja az intézményvezet6t az incidensrdl és vele egyeztetve
megkezdi a szabalyzat eldirdsa alapjan az intézkedést.

(2) A kiils6 ellendrzési szerv altal megéllapitott szabalytalansag esetén az eljarési jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények alkalmazas:

(1) A jogkovetkezményekrdl valdo dontés kezdeményezése az adatvédelmet sértd esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségli esetben
az iranyitasi jogkorrel rendelkez6 Intézményvezetd feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jelleglh (kartéritési eljards meginditdsa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, felmondassal, azonnali hatallyal torténé megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (bels6 szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben biintet6- vagy Szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
meriil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére — az Intézményvezet6 jogosult.

(4) Ha nyilvanvaldva valt, hogy az adatvédelmet sérté eseményt bejelentd rosszhiszemiien jart
el és alaposan feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak
kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

2.8. Az adatvédelmet sérté6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata az adatvédelmet sérté eseményekkel
kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:
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a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése, b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a
végrehajtas ellendrzése,

c) a feltart adatvédelmet sértd6 esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési lehetdségek
beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott adatvédelmet
sértd eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellendrzési
nyomvonal feliilvizsgalatarol, helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, az adatvédelmet sérté esemény megsziintetéséért felelds
vezetd, kiemelt jelentdségli esetben az irdnyitasi jogkorrel rendelkezé Intézményvezetd
tovabbi intézkedést rendel el.

2.9. Az Adatvédelmi Tisztviselo:

2.9.1. Az adatvédelmi tisztviselo elérhetdségei:

név: Lévai Csilla

e-mail: levai.csilla.sasadiovi@gmail.com
telefonszam: +36-1-319-2549, +36-1- 309-5428
postacim: 1118 Budapest, Dayka Gabor utca 4/b.

2.9.2. Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa:

(1) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a
személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfeleld modon és id6ben
bekapcsolodjon.

(2) Az adatkezel§ és az adatfeldolgoz6 tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a jogszabalyban
eldirt feladatai elldtdsaban azaltal, hogy biztositja szdmara azokat az forrasokat, amelyek e
feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselo szakértdi szintli ismereteinek
fenntartdsahoz sziikségesek.

(3) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasdval Osszefliggésben nem
bocsathatja el és szankcidoval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo legfelsd vezetésének tartozik felelsséggel.

(4) Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

-10-
(5) Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.
(6) Az adatvédelmi tisztviseld0 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon Osszeférhetetlenség.
2.9.3. Az adatvédelmi tisztviselo feladatai
(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkez6 feladatokat ellatja:
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- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz0 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellendérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a GDPR szerinti hatasvizsgalat elvégzését;

- egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

- az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljara is tekintettel végzi.

Budapest, 2019.03.08.

Po6csné Hermanics Méria
intézményvezetd
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ZARADEK

ZARADEK

Készitette: Poesné Hermanics Maria
intézményvezetd

Nvilatkozatok

A sziiloi képviselet, a Sasadi Ovoda  SzMSz-énck clfogadasahoz  magasabb Jogszabalyban
meghatarozott  kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositisa. az
intézmény., tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a Jjogszabilyban meghatérozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest. 2019. marcius

Székhely Sziiloi Szervezet  Tesz-Vesz Ovoda th. Sz.Sz.

voda l|457:SZ.

A Kozalkalmazotti Tandes a Sasadi Ovoda SzMSz-ének elfogadasihoz magasabb Jogszabélyban
meghatarozott - kérdések  rendelkezéséhez altalinos  véleményezési _jogat Korlatozas nélkiil, a

Toresvar Utcai

Jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositésaval gvakorolta. A dokumentummal kapesolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest., 2019. marcius

A Kozalkalmazotti Tanacs elnske

A Sasadi Ovoda neveldtestiilete hatérozatképes iilésén késziilt Jegyzokonyvben szereplé 100 %-os
igenld elfogado hatarozat alapjan 2019, marcius 08. napjan a Szervezeti és Mijkodési Szabalyzatat
42019 (03.08.) hatarozatszamon clfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

lLr (
llﬂ\lldlcsl'% keépviselgje neveldtestiilet képviseloje
L. ekt R B

nevelotstiilet képviseloje neveldtestiilet képviseloje

A Sasadi.Ovoda (1118 Budapest. Dayka Gabor utca 4/b) Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatat az ovoda
vesetoje a 7/2019 (03.29.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Kelt: Budapest. 2019. marcius 29.

dvodavezetd

Lrvényes a kihirdetés napjatol visszavondsig.
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1.sz. fiiggelék

A

O 00 3 N

10
11
12
13

z intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

. Alapit6 okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
. Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.
. Munkaterv: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012.

(VIIL 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

. Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
. Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI

rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések Aht. 10. § (5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

. Pedagdgiai Program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §

. Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

. Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek

. Intézményi koznevelési esélyegyenldségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. § alapjan

. Intézményi mindségiranyitasi program

. K6zalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.

. Kollektiv szerzédés: Kjt. 2. § (1) bek., Mt. 276. § (1) bek

.Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.)

Korm. rend. 7. § (2) bek. ) pontja

14
15
11

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24
25
26
27
28
29
30
31

. Pedagogus etikai kodex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.
. Sziil6i szervezet szervezeti és milkodési szabalyzata. 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend.
9. § (2) bek. a) pontja
Sziil6i szervezet Munkaterve: 20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a) pontja
Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIIL. tv. 2. § (3) bek.
Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993:XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
Thzvédelmi szabalyzat: 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek.
EsélyegyenlOségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek.
Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLIL. tv. 11. § (6) bek.
Ellendrzési nyomvonalak szabéalyozasa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek.
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)
bek.
. Kockéazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.
. Pénzkezelési szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
. Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja
. Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja
. Eszk6z0k és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
. Szdmlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend
. Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.
. Elemi koltségvetési beszamolo: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.

fordulonappal kotelezden elkészitendd
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32. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkoz6é szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a)
pontja

33. Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja

34. Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. d) pont

35. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozésa: 368/2011. (XII. 31.)

36. Kozérdekii adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet

37. Gazdasagi ligyrend: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.;

38. Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan kidolgozva és miikodtetve

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi mdodokrdl és az

azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik

feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tandacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok

szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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2.sz. fiiggelék

Szervezeti vazrajz

1.Szervezeti vazrajz

OVODAVEZETO

FUGGETLENITETT
OVODAVEZETO
HELYETTES

SZEKHELY
VEZETOHELYETTES

Telephelyvezett-

Telephelyvezet-
elyettes

|

nevelGtestiilete

Tesz-Vesz Ovoda rész

Székhely Ovoda rész
nevelGtestiilete

Toresvar Utcai Ovoda
rész neveldtestiile

SASADI OVODA NEVELOTESTULETE

|

|

Tesz-Vesz Ovoda
telephely

Székhely

]

| |

Toresvar Utcai Ovoda
telephely

AT SEGIT
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3.sz. fiiggelék

Munkakori leirasok

OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa ] )
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd
Cel munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli a

székhely/telephely- intézményben az alkalmazottak munkajat, a
jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetod

Helyettesitési eldiras

- Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra

Kotelezo 6rak szama

kotott munkaidd: ora (Nkt. 62.§ (8))

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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l.
KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettseég,

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

hatarozottsag,
konfliktus feloldo

kiegyensulyozottsag,
jo  kapcsolatteremtd és

Elhivatottsag,
magabiztossag,
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és  szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége
A munkakorre ‘o . - o
, = 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
vonatkozo legfontosabb . .
jogszabalyok = 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
= 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti

kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

Uy

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

=

Pedagogiai Program
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

pedagogiai

48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
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szolgaltatasokrol
2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. evi XX. Torveny a személyazonosito jel helyébe

Ul

lépé  azonositasi modokrol és az azonosito kodok
haszndlatarol”

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto  gyermekjoléti,  gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
felteteleirol

= Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténo
védelmeérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Miikodési feltételek:

= Kozremiikddik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

= A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elékésziti az 6vodai
dokumentumok moddositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

= Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél

= Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténo atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

= Dontésre elOkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

= Javaslatokat fogalmaz meg az é6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait

tovabbitja az 6vodavezeto felé.
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= Részt vesz az Ovodavezetével az éves ellendrzésben ¢és az intézmény belsd

=

=

onértékelésében, az onértékeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdogusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kézponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

=

=

Részt vesz az oOvoda milkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében ¢és legaldbb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok

nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

=

=

u Ul

Uyl

Uyl

=

=

=
=

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai
munkakozdsségek vezetdit és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) belsd
onértékelési csoport vezetdjét €s koordindlja az intézményeken ativelé csoport
szakmai munkéjat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel (telephely esetén)

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsaval dontésre eldkésziti az
intézmény miitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
Ellenérzé értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

A telephelyi ovodavezetd-helyettesek altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan
elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsdval megszervezi az intézményi
szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsdval megszervezi az intézményi
szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezetd-helyetteseinek kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata ¢&s
mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében valo aktiv részvétel
Atruhazott hataskorben ecllatia a gyakornoki rendszer miikodtetésével

kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
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Tovabbképzés, képzés:

= Dontésre elokésziti az 6vodavezetd helyettesek bevondsaval a tovabbképzési program
és az éves beiskolazasi tervet,

= a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséoet észlelo és jelzo rendszer:

= Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatast nyujtd szocidlis segitdvel koordinalja a gyermekvédelmi
hatosdgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget ¢észleld és jelz0 rendszer
miikodtetésében, indokolt esetben jelzi az oOvodavezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélvegyenloség:

= a naprakész statisztikaval segiti az 6vodavezetdt, hogy a kiilonleges banadsmodot
igénylok  hozzajussanak a  mindségelvii  ellatdishoz az  esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaido nyilvantartas:

= Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

= A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely
intézményektol osszegyiijti a tervezett feladatokat
= Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
= Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok:

= Hataridére elékésziti a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az oOvodavezetdé neveld0 munkat iranyito ¢és ellendrzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

= Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintii
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

= Koordinalja az intézményi szinti munkak6zosség vezetdk tevékenységét a

tevékenységrol folyamatosan tdjékoztatja a vezetot.
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Taniigyigazgatas:

= az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és telephelyek
ovodai beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

= Elokésziti a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz Kkapcsolodo intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen.

= Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezeto altal készitett éves munkatervnek megfelelden..

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

= A telephelyvezeté helyettesekkel ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi
miikodési feltételeket.

= Intézményi szinten ellenérzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfeleléen biztositsik a nevelési idében elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egvéb feladatok:

= Havonta megszervezi a telephelyen miikodé gyv. felelésok munkaértekezletét,
ahol adatokat informaciot gyiijt az o6vodavezetének az intézményben torténd
gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrol folyamatos tajékoztatast nyujt a vezeto
részére,

= A gyermekbalesetek megelozése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek
vezetditol a meghibasodott eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket osszesiti
és errol tajékoztatja a vezetot.

= A vezet6 szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, oOsszegyujti a
szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo miilkodésébol adodo vezetési feladatok

= -A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s
beszamoldsi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

= Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktuddsadval hozzdjarul a fenntarto,
mukodtetd altal, az 6vodavezetdtdl kért informéciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

= Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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= Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi dokumentumok kivételével, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢€s telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkak6zosségek miitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

U4y

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

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz €s munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért

U444l

anyagi felel0sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

=
= Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
= Ellendrzését maga is kérheti.

=

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munk4javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
= Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

= intézményvezetod

Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
altalam kezelt értékekert anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megteleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Székhelyi/telephelyi vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kotelez6 6rak szama

kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8))
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet
munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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I.
KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettseég,

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok,

belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége
A munkakorre ‘- . I ot
. = 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
vonatkoz6 legfontosabb ) )
jogszabalyok =20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

—229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a
kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

nemzeti

= 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a
szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

pedagogiai

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol
= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe
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lépo  azonositasi modokrol és az azonosito kodok
hasznalatdrél”

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto  gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodesiik
felteteleirol

— Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekinteteben tortéeno
vedelmerol és az ilyen adatok szabad aramldsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(daltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszt6 munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munk3ijat az 6vodavezetd itmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi €pségerdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.
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Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokads ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hétranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzo6it, a csoportban uralkod6 értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva

aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az évodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szlilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlédésérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 taldlkozasokat, programokat

(sziildi értekezlet, innepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések. . .)

A balesetveszélyt elhéritja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moédositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Az o6voda hagyoméanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.
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A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése

a felvételi és hidnyzési napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegezése,

a tankotelezettség megallapitasahoz  sziikséges anyagok eldkészitése az
intézményvezetd szdmara,

statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK:

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskor altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiillonbozé szakmai és kozéleti foérumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvOen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes
kultara irént.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az oOvodédban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1€év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

o Az o6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozoé kolléganak.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd dajkat az aktualis
feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjdban jardo gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol

e Az ovodavezetdt tdjékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményral.

e Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a neveldémunkajarol a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrol, sziil6i
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel é4polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6és kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvalodsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezet6 és helyettesei
e Szakmai munkakozdsség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozoé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt: Budapest,

intézményvezeto

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TELEPHELYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz6dés szerint:

MUNKAKOR

Beosztas TELEPHELYVEZETO HELYETTES

Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely-
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerli miikdést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldbirasai szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

40 ora

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

Sziikséges képességek A jogszabalyok  gyakorlati megvalosuldsdnak, ¢és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremtd és
képesség, kulturaltsag.

hatarozottsag,
konfliktus felold6

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

—229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

nemzeti

= 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a
szakszolgalati intézmények miikodésérdl

pedagogiai

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe

213




lépo  azonositasi modokrol és az azonosito kodok
hasznalatdrél”

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto  gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodesiik
felteteleirol

= Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tortéeno vedelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK

rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (dltalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A telephelyvezeto helyettes intézményében felelds:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a neveldtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elOkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldsulo
egylittmiikodéseért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerll és takarékos gazdalkodaseért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni
a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informacidét megdrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,
megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.
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FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok

A kotelezd oraszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok
— pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6é dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

A nevelémunka szervezése ¢és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkakozosség mitkodésének
tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziilé1 kozosséggel vald egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mitkddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositdsanak kezdeményezése (személyre
szOldan), az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

A telephely Ovodaban dolgozok szabadsaganak koordinaldsa, a zokkenOmentes
feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.
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e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezeteése.

o Frtekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezése — az dvodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevOk jelenlétérdl, felkésziilésér6l, a  tanultak
tovabbadasarol valoé gondoskodas.

e Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

e A vezetdi munkihoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miitkodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és
munkdjukat segité munkatarsaktdl is begylijtott informaciok felhasznalasaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- évodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védondvel, a teriileti 6nkormanyzati képviseldvel.
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1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztis OVODATITKAR

Cél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

INTEZMENYVEZETO

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili, és tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Munkaid6 beosztasa 8%-16%

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Erettségi

szakképesités

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belsod
szabalyzatainak,  tovabba  munkakorét érinté  hatdlyos

jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
A munkakorre e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe

lépd  azonositasi modokrol és az azonosito kodok

haszndlatarél”

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto  gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol

— Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténo

vedelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol,

valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

(dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIRA rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazéasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, médositja vodavezetdi utasitas szerint,

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

A GAMESZ szabalyzatai alapjan kotelezettségvallalast készit, bejove szamlat
érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovd szamla igazoldsat, utalvanyrendeletet
készit, elszamolja a rovatot.

Az e-Menza étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti
az étkezési tipusokat, tamogatasokat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hataridore elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az oOvodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld éltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az d6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijadnak megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
o Székhelyi/telephelyi vezetd helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e azligyiratok vezetésének kezelésére

e azirattar megfeleld kezelésére
e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-€ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

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

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

e anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetOleg.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az ovodapedagogusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

Székhelyi/telephelyi vezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaido beosztas

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
Nyari tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elo¢élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kdzépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

elb6irasainak, belso

Az O6voda nevelési és egészségiigyi

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkozd legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a

pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
=363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
= Pedagogiai Program
= 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

=

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013.  (11.26.) EMMI rendelet a
szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol
= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe
1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok
hasznalatarol *
1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarodl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

= pedagogiai

=
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és heti-rendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatdrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Foglalkozasokon az o6vond iranyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Sétanal, évodan kiviilli foglalkozasoknal, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok -el6készitésében,
levezetéseben.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi ttmutatés alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka
Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Kapcsolatok
Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az

ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./

az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..o -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

- a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- 326/2013. (VI111.30.) Korm. Rendelet;

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

(munkavallal6)



DAJKA MUNKAKORI LEIiRAS

|. MUNKALTATO

Név SASADI OVODA

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cel A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitdsa, a

gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra a munkarend szerint

Munkaido6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altaldnos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési és eloirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

egészségligyi

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a

pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
=363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol
= Pedagogiai Program
= 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

=

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a
szakszolgalati intézmények miikodésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol
= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe
1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok
hasznalatarol *
1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

= pedagogiai

=
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FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét a
teljesitményértékelési rend szerint értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vono segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az Ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatdsai  szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitéseben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.
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A gyermekek magatartdsarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdézremiikddik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6zdben.
El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elo6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szédmara tiszta poharrdl és
ivévizrol.

Etkezéskor (6vond Gitmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan
részt vesz - talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztdntartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédSen, nyari
zaras idején, fert6z0 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.
Naponta: A gyermekfiird6 déli fertStlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitéasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6lt6z0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
FertOtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z0 betegség esetén
azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jat€kjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
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Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az O6vodavezetd és ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Zaréskor eldirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riasztd késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az dvodavezeto illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

A telephelyvezet6 helyettes a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositdst nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok Dbetartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi l[égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
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Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozod helyiségek (mosdo, 061t6z0),
takaritasa - felmosasa ¢és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnytjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00- tol 16:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimolcsot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalatdban és
az oltozkodésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, o6lt6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyljtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell@ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 o6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, Oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
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10:00-18:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e 10:00-11:30 oraig udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo
hasznalatdban és az 61tozkddésben.
e a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 01t6z0) takaritasa és rendben
tartasa
e 11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, oltdzkodéshez
segitségnyujtas.
o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢s
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
e acsoporthoz tartozéo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatasa
e 13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
e A csendes pihendt kdveto feladatok ellatasa:
- ¢ébresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkodésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertétlenitése
o Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
e Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6d Ovodapedagdgussal és
kozvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész t4jékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 01t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkdzokeért.
e Balesetvesz¢ély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az

ovoda vezetdje megbizza.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 201..................o ool -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név
Szervezet egység
Joggyakorlo intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA
Cél - Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellitisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkdknak az dvodéaskort gyermekek
gondozésaba.

- A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes,
telephelyvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités +
szakképesités HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrol, a

pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

=363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ovodai
nevelésének irdnyelvei

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013.  (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

= 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

= 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe
1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok
hasznalatarol *

= 1992. évi LXVI. Toérvény a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mitkodésiik feltételeirdl

— Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarodl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tavollétében
az 6voda vezetd-helyettese.

Feladatat ¢s munkaidejét az 6vodavezetd utasitdsa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok Dbetartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

Munkajat onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 0sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhéaval kapesolatos teendék

238



Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az oOvodatitkarral, ezutdn ellenérzi az ételek mindséget ¢€s a széllitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy
az ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 moddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd és a fejlesztopedagogus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetkoztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésobb 4 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, stitemény).

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oran 4t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenité hatasu kifézésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanusitvanyt vagy a siitemény alkotdérészeinek, elemeinek vasarlési igazolasat leadjak.

Délben a dajkdk 4altal kihordott edények, evdeszkdzok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

— A mosogatogép hasznalata eldiras szerint torténik — a hasznalat el6tt oblités sziikséges

— A zoldségek, gylimolcsok lemosésa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

Mosogatas utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja,  fertétleniti. A  mosogatashoz  hasznalt eszkézoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertotleniti aztatassal vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitéket, (a hoénap elsé szerddjan) surolassal elvégzi az evdeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csdvezetékek, flitGtest lemosasat
is elvégzi

Az uzsonna szétosztasat ¥4 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az
uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito tevékenység.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldsséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkdozokért.
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e Balesetvesz¢ély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felelds a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vonok
A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezeto fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 201... ...-t6l [ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)



KERTESZ MUNKAKORI LEIRAS

|. MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint:

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ

Cel Az 6voda udvaranak és kiilsd kornyezetének évszaknak €s az

iddjarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

e Intézményvezetd
o Telephelyvezet6-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban

Besorolésa 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Munkaidd beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — elézetes megbeszélés alapjan, a
munkakdri leirasban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a

pedagogus-szakvizsgar6l, valamint tovabbképzésben résztvevok

juttatasair6l és kedvezményeirdl

a

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igénytli
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
=363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

=

= Pedagdgiai Program
= 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség Ovodai
nevelésének iranyelvei

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013.  (I1.26.) EMMI rendelet pedagogiai

szakszolgalati intézmények mitkddésérdl

a

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol
= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

=

= 1996. ¢évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe
1ép6 azonositdsi modokrol ¢€és az azonositd kodok
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hasznélatarol *

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak
¢s lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

= Az Eurdpai Parlament és a Tanédcs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartisa, az intézményvezetd- helyettes utasitdsa alapjan az
6voda nyitdsa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd
Telephelyvezet6- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet eltti
tertileten.

Naponta felsopdr, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszohomokot rendben tartja, fertdtleniti,
sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezO, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori  leirdsdban  meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolddva ellassa.
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e Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

e Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
sz616 nyilvantartast.

e Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Felelossége kiterjed:

e a szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodésra

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ................ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIiRAS

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény
kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cel - Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- Adott helyiségek tisztantartasa
- A ,tiszta ruha” folyamatos biztositasa

Kozvetlen felettes

székhelyi/telephelyi vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol
e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a

pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 32/1997.(XL.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének irdnyelvei

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

= 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

= 1996. ¢évi XX. Torvény a személyazonositod jel helyébe
1ép6 azonositasi modokrol és az azonosito kodok
hasznalatarol *

= 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok szeméelyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (V. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

= Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szOnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertitleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

e A csoportszobdkat ¢és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdd, 06lt6z0, felndtt mosdd o6lt6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitos bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Az o6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt tertileten.

o Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és ésszerliség betartasaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ éltal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokdsoknak
a fert6zés lehetséges veszEly nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

o A folyosok szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0lt6zOokben, irodakban, szemét {irités.

e Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

e Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetoen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

e Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Kboteles a .vvveeeiiiiininns talalhaté ,,Hibabejelentd filizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény é€s jogszabalyok altal valamint az
o6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetd-helyettesnek.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
elé6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezet6-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezeto helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

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

e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok Dbetartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a

munka 1d6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.
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e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e FEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e A jo munkahelyi légkor kialakitdsa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.
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V.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 201 ....................... 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
=

MUNKAKOR

Beosztds OVODAPSZICHOLOGUS

Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,

tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszerii
pszichologiai  sziirdvizsgalatok,  el6készitd  diagnosztikai
vizsgalatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv,
kozvetitd funkcid.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

=20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikdodésérdl €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

—229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

nemzeti

= 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
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tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

—363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013.  (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkddésérol

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokrol

= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

= 1996. évi XX. Torvény a személyazonositod jel helyébe
1ép6 azonositdsi modokrdl és az azonositdé kodok
hasznalatarol *

= 1992. évi LXVI. Toérvény a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nytjté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

= Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlédsarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Kotelezd 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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1.
KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakérben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelmeényeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél* 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eloirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek

Rendelkezzen széleskorli altalanos miiveltséggel, végzettségének
megfeleld korszerli szakmai ismeretekkel. Az oOvoda bels6
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység,
példaado viselkedés. Ondllo munkavégzés, egylittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,
segitokészség, tirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerdns,
empatikus, Kkorrekt, etikus, egyiittmikodésre képes, elfogado,
befogadd, érdeklddd az 10 ismeretek irdnt. Magatartasa ¢és
megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kovetelmények folyamatosan bdviilld szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

tovabbképzési

kotelezettsége

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevekenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért,
elrontasaért

A magyar pszicholégiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok
megszegeséert.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerti tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zodése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartdsaval végezni, az
ovodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informdciéra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
csaladjukrol, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szdban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

e Szaktudasaval az 6voda nevelomunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

e A nevelés folyamatanak regisztraldsa ¢és hatdsainak vizsgalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

e Szirés ¢és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek Kkritikus
szakaszaira.

o Feltaro és fejlesztd célzath egyéni €s csoportos foglalkozasok.

e Konzulticid és tandcsadds konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek
kiaknazasa céljabol.

e Pszichologiai ismeretek kifejtése, dtadasa.

e Az O6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas
l¢lektani folyamatok karbantartasa

e A sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiitkodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacioval, ,beszélgetokor’-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vondkkel egylittes csoportos beszélgetés;

o Az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsdganak,
problémamegold6 kreativitadsanak tAmogatasa.

Munkarend

Munkavégzés: | AT Ovoda
cim:

Feladatellatas helyszinei:

Heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: 22 ora + 10 ora
Heti munkaid6 kedvezmény: 0 6ra

Kotelezd orédja az alabbiak szerint alakul:
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A-hét (paratlan)

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Osszesen 6 Ora 6 Ora 6 ora 6 ora 6 ora 30 ora

B-hét (paros)

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Osszesen 6 ora 6 ora 6 ora 6 ora 6 ora 30 ora

A Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 6ra kotelez6 oraszami munkaidejében végzi:

Hétf6 Kedd Szerda Csiitértok | Péntek Osszesen

Hétto Kedd Szerda Csutortok Péntek Osszesen

e -a gyermekek szlirésével, vizsgalatdval, konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagodgusokkal vald hatékony egylittmiikodés

kialakitasat célzo feladatokat.

e a gyermekekkel valdo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az ovodavezetdvel

egyeztetett munkabeosztas szerint,

e az Ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos

konzultacid/tanacsadas.
¢ a gyermekek iligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 ora kotott munkaidoben végzi:

e a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos

feladatokat,

e részt vesz a Pedagbgiai Szakszolgélat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora altal

szervezett szakmai feladatokban,

e rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az oOvoda- és iskolapszichologus

koordinatorral, az 6voda- €s iskolapszichologus kollégakkal,

e a kliensek érdekében végzett szakmai konzulticiokat tart a szakellatd intézményekkel

és személyekkel,
e esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,
o sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,
e kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.
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Eltoltésének helyérél az oOvodavezetd a pszichologussal valdé megallapodéas keretében
rendelkezik.

A munkaidé fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaidoé):
e a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezet iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN
e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrol, sziilokrél, nevelbtestiiletrél, méréseket végez esetenként,
kozvetlen médon befolydsolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencidé magvaldsitisa a tanuldsi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok eldrejelzése, korai azonositisa és
elemzése soran.
e Sziikség esetén szliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiillonds
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
e Szakszerli pszichologiai szlirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol

veszélyeztetett, beilleszkedési  zavarokkal, pszichés  rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

e Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek 6vodai

e A diagnozis felallitdisdhoz informacidkat gyiijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,
megfigyelés, interja, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

o Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

e A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagogusokkal és a
pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik ¢és az ellatds kereteit
kidolgozza.

e Egyiittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizottsagokkal.

e Konkrét nevelési problémék megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagodgusokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szlréseket,
diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni ¢€s csoportos tandcsadast végez
gyermekek, pedagogusok és sziilok szdmara.

e Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a
pedagogusok részére.

e Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témdaja
feladatokban kézremiikodik.

o Feltaro ¢és fejleszté célzata foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

e Konzulticiokat tart, konkrét nevelési problémdk megolddsa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiakndzasa céljabol.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel.
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e Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
szllok kozossége szamara.

e Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti.

o A sziilével és az oOvodapedagdgussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

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

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhato

magatartast tanusit:

e ajoOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az dvodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a neveldtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal
¢s az ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egyiittmiikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezeto

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 201............... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VII1.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas gyogypedagogus

Cél A beilleszkedési, tanulasi  nehézségekkel,  magatartasi
rendellenességekkel kiizd6 gyermekek pedagogiai ellatasa,

terapids megsegitése, szakvélemény készitése.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezeto rendeli el
irasban

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

= 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

= 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a
kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol

nemzeti

= 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
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= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

= 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

= Pedagogiai Program

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013.  (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkddésérol

= 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

= 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

= 1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe
1ép6 azonositdsi modokrol és az azonositdé kodok
hasznélatarol *

= 1992. évi LXVI. Toérvény a polgarok személyi adatainak
¢és lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

= Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlédsarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Kotelezo 6rak szama 22 6ra

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Gyogypedagdgiai  foiskolai (egyetemi) végzettség és a
szakképesités fogyatékossaggal egyez0 tanari (terapeuta) szakképzettség.
Elvart ismeretek A kozoktatésra, az altalanos és a gyogypedagogiai
szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a belso
szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek Viltozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége

Személyes tulajdonsagok | Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és

konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas,

tiirelem.
Egyéb kovetelmények  [Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és  szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
tovabbképzési
kotelezettsége
MUNKA TERULETEI
e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas
e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
e beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
e szakvélemények készitése
FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképesseégek,figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel
vald Osszevetését végzi,

szilkség esetén (a szil6 hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

amennyiben a komplex pszichologiai-pedagodgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valoszintsithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

a hozza forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd- oOtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak €és szakembereinek
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Csoportfoglalkozasok vezetése

e A BTM-mel kiizdé gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében
egyéni vagy kiscsoportos.
e A foglalkozésokon az aldbbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajékozodas fejlesztése
o percepcio fejlesztés

o beszéd fejlesztés

o grafomotoros fejlesztés

o szamfogalom fejlesztése

Beiskolazast megel6zo vizsgalatok

e clvégzi a vizsgalatot- az dvodapedagogus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

e forgalmi naplot vezet
e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

o Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikddo,
specialis szlikségleti csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

e Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagodgiai diagnosztika eszkozeivel

e Specidlis gyogypedagbdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

e Tanicsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢s fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagogiai €s az egészséges
¢letmod alapjéan torténd nevelésérdl

e Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiiket, ¢és
gyogypedagogiai

o (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagogiai) ismeretei alapjan,
specialis gondoskodassal befolyasolja.
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e Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zo, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

e Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabiliticioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozoéival valo aktiv egytittmiikodést, tanacsokat ad.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, a balesetek
megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek
¢s a tehetség kibontakozasat.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasdban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat
tart.

o Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),
ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

e részt vesz a heti team-megbeszéléseken
e kotelezd o6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja
e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
o titoktartasi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
e rendszeresen ellendrzi €s értékeli:
o az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét
o az adminisztraciot
o amennyiben kdzérdek, beszdmol a neveldtestiiletnek
o félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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o A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.
o A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

o anyagilag felel a red bizott eszkozokért,

Tervezés

o hataridére elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai

munkako6zdsség-vezetonek,

o felkérésre bemutato foglalkozast tart,
o egylittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival
ELLENORZES FOKA:

Ellenérzésére jogosultak:

e (Ovodavezet6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

Kapcsolatot tart:
o Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az ovodapedagogusokkal, a

szlilokkel, a gydgypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival.

e Részt vesz a kdtelezd és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakoriilmények:
¢ hasznalhatja a konyvtarat,
o a titkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.
e mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,
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ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 201............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

Kelt:

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy p¢ldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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SZOCIALIS KOORDINATOR

pedagogusi munkakorben mellett megbizassal ellathato feladat

MUNKALTATO

Neév

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa 326/2013. (VI11.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

MUNKAKOR

Beosztas pedagogus/éves megbizas alapjan szocialis koordinator
Az éves munkatervben meghatarozott gyermekvédelmi feladatok
intézményi szintli koordindlasa személyek, szervezeti egységek, a

cél szocialis segitd €s az 6voda egyiittmiitkodésének koordinélasa, az

operativ feladatok tervezésében ¢és végrehajtdsdban valo
kozremiikodés, a személyi és targyi feltételek koordinélasa,
illetve biztositasa a szervezési feladatok terén.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
koordinatori feladatokat.

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Kotelezo 6rak szama

kotott munkaidd: gyermeklétszamtol fiigg ora (Nkt. 62.§ (8))

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Szakiranya fels6foktl iskolai végzettség ¢&s szakképzettség,
(valamilyen gyermekvédelmi vagy szocidlis végzettség)

Elvart ismeretek

Altalanos ismeretek a szocialis és gyermekvédelmi rendszer

mikodésérol. A szocialis agazati  jogszabalyokban
megfogalmazott szolgaltatdsok tartalmanak, modszereinek
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Kell6 ismeret az oOvoda mikodésérdl, jo kapcsolatteremtd
képesség, jO szervezOkészség, megfeleld rendszerszemlélet, jo
kommunikécios képesség. A szakmakdzi egylittmikodés
fejlesztése.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, a szocidlis
empatikus, elfogado képesség,

problémdkra vald érzékenység,

Egyéb kdvetelmények A sziil6k és a neveldtestiilet bizalmédnak birtoklasa.

A munkavallalo | A gyermekvédelem teriiletén megvalosuld képzések, egyéni
tovabbképzési készségfejlesztés az Onismeret, érzékenyités, empatiagyakorlatok,
kotelezettsége kommunikécio és konfliktuskezelés terén.

A i munkakaorre = 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek
yonatkozo legfontosabb 6vodai nevelésének iranyelve

jogszabalyok = 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarol
= Pedagogiai Program

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

= 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a

szakszolgalati intézmények miikodésérdl

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe

1ép6 azonositasi modokrol és az azonositd kodok

hasznalatarol *

= 1992. évi LXVI. Toérvény a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nytjté  gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl

pedagodgiai

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad &aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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Miikodési feltételek:
o Kozremiikddik a szocidlis segitd intézményben torténd bemutatasaban, tajékoztatast

nyujt szamdra a legfontosabb intézményi jellemzOokrol, atadja neki az oOvoda
alapdokumentumait.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

e A szocialis segitd kérésére tajékoztatast nyjt a dokumentumokban megfogalmazott
gyermekvédelmi tevékenységet érintd feladatokrol.
o A sziilok és pedagdgusok kérésének megfeleléen koordinélja a szocidlis segitével vald
kapcsolattartast.
Adatnyilvantartas és kezelés:

e Figyelemmel kiséri a szocidlis segitdé ¢és az oOvoda  mikddéséhez sziikséges
adatvédelmi (gyermekek, kdzalkalmazottak, kdzérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
gyermekvédelemhez k6t6do szabalyainak betartasat.

Veszélyeztetettséget észlel és jelz6 rendszer:

= Intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi hatdsdgok 4ltal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetésében, indokolt esetben jelzi
az 6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség:

e Naprakész informdacioval segiti az 6vodavezetdt, tamogatja a szocialis segitét és a
szocialis szolgaltatast igénybe vevd pedagogusokat, sziiloket.
= Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
e Tamogatja a szocialis segitd intézményi beilleszkedését.

o Kozvetitd szerepet tolt be a pedagdgusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében,
informalasaban.

e Koordinalja az éves munkatervnek és az 6voda valamint a Csalad és Gyermekjoléti
kdzpont kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasnak megfeleld intézményi szintli
tevékenységét.

e Koordindlja a gyermekvédelmi szakmai munkakozOsség és a szocialis segitd
egylittmiikodését.

e Az intézményi szintli gyermekvédelmi munkakozdsség és a szocidlis segitd kozos
tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatja a vezetot.

e Az oOvodakban a gyermekek fejlesztését végzd szakszolgélati, gydgypedagdgiai
intézményi szakemberek, pszichologusok, fejlesztOpedagodgusok €s szocialis segitd
kozotti szakmai egytittmiikodés koordinalasa.

e Az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairdl.

JOGKOR, HATASKOR

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

269



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelds a
szocialis koordinator és az intézmény egylittmikodésének koordinalasaért,

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
M.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllenérzését maga is kérheti.

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

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem. Az

altalam kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

Kelt:

intézményvezetd munkavallald
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