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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

Magyarorszag helyi d6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az adllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl
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A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl
sz016 eldirasaira

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (ONYTV.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok hasznélatarol

1992. évi LXVI. térvény 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 miikodésiik
feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas

1.

Alapité Okirat Nkt. 21. § (2) bekezdés

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1)
bekezdés

Munkaterv 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. §
(1)-(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rend. 23. § (1)
bekezdés. e) pontja




Hazirend

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1)
bekezdés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bekezdés 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-
(5) bekezdések *a koltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és
pénziigyi folyamatait szabalyozé
normék, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasdhoz kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§-a hataroz meg

Pedagogiai Program

Nkt. 26. § (1) bekezdés 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 6. §

Tovabbképzési Program

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bekezdés

Beiskolazasi terv

277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. §
(2) bekezdés

Onértékelési Program

Onértékelési kézikonyv 6vodak
szamara. Az emberi er6forrasok
minisztere altal 2015. oktéber 5- én
elfogadott tajékoztatd anyag

10.

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Kijt. 17. § (1) bekezdés

11.

Munkaltatéi Szabalyzat

Mt. 17. § (1)-(2) bekezdése az
egyoldalu jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis
jellegli szabalyozasa munkaltatoi
részrol

12.

Pedagogus etikai kodex

2011:CXC. tv. 83. § (2a) bekezdés.

13.

Sziilok Kozossége Szervezeti €s
Miikoddési szabalyzata

20/2012. (VL. 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bekezdés a) pontja

14.

Sziil61 Szervezet munkaterve

20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. §
(2) bekezdés a) pontja

15.

Munkavédelmi Szabalyzat

1993:XCIIL tv. 2. § (3) bekezdés

16.

Thzvédelmi Szabalyzat

1996:XXXI. tv. 19. § (1) bekezdés
benne: tlzriadd terv, menekiilési
utvonal kijelolése, tlizveszélyességi
osztalyba sorolds, melyeket csak
tiizvédelmi szakvizsgédval rendelkezd, e
folytatdsdra  jogosult

készitheti el;

tevékenység
szakember




1étszamkritérium: kotelezd a tizvédelmi
szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél tobb
munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb személy befogadasara
alkalmas létesitményt miikodtetnek.

17. Esélyegyenldségi terv 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bekezdés
szerint csak az 50 fonél tobbet
foglalkoztato koltségvetési szervek
vagy tobbségi allami tulajdonban 1évo
jogi személyek szdmara kotelezd

18. Koltségvetési szervek belso 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 5.

kontrollrendszere § (1) bekezdése szerinti modszertani
utmutatok alapjan kidolgozva és
mikodtetve

19. Munkahelyi kockazatértékelési 1993:XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései

szabalyzat

20. Kockézatkezelési szabalyzat. 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 7.
§ bekezdés

21. Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 6.

eljarasrendje § (4) bekezdés

22. Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa | 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.
§ (3) bekezdés

23. Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés d) pontja

24, Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés ¢) pontja

25. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

26. Eszk6zok és forrasok értékelésének 2000:C. tv. 14. § (5) bekezdés b) pontja

szabalyzata

27. Szamlarend 2000:C. tv. 161-161/A. § benne:
bizonylati rend

28. Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21. § (1) bekezdés

29. Elemi koltségvetési beszamolo 2000:C. tv. 4. § (1) bekezdés targyévi
jun. 30. és dec. 31. fordulonappal
kotelezden elkészitendd

30. Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.

teljesités igazolasa szabalyzat

§ (2) bekezdés a) pontja




31. Beszerzések szabalyzata 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bekezdés b) pontja

32. Anyag- és eszkozgazdalkodasi 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyzat § (2) bekezdés d) pont

33. Kozérdeki adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
szabalyozasi rendje § (2) bekezdés h) pont

34. Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat | Nkt. 43. § (1) bekezdés 1995:LXVI. tv.

35. Gyakornoki Szabalyzat

36. Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

37. Egyiittmitkodési Megallapodas

38. Munka és Védbéruha Szabalyzat
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdés szerint a kdzoktatasi
intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25.
§ (4) bekezdés].

A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmitze neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ. célja:
> megallapitsa a Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmitze mikddésének
szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
» a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
e az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,
e azavartalan miikodés garantdldsa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
e az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 6/2016. (09. 09.) hatarozatszamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnoke.
A kihirdetés napja: 2021. 09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménybe 1épokre, teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
» A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
» A székhely- és tagdvoda teriiletére.
» Az d6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.
» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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I. rész

Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Budadrsi Csicsergé Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Kindergarten Piepmétze

A koltségvetési szerv székhelye: 2040 Budaors, Clementis Lasz16 u. 3.

2.A Kkoltségvetési szerv tagovodaja: Budaorsi Csicsergé Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
Tagdovoda cime: 2040 Budadrs, Rozsa utca 17.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1972.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzata

4.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének
5.1. megnevezése: Csicsergd Ovoda
5.2. székhelye: 2040 Budadrs, Clementis Laszlo utca 3.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének
6.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

6.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti kdoznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 1.§ - ban foglaltak alapjan a tanulok nevelés- oktatasaval 6sszefiiggo
feladatok ellatasa.

8. A koltségvetési szerv {0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: gyermekek dvodai nevelése, gondozasa, iskolai
¢letmodra val6 felkészitése harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
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10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes O&vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglalé Ovodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: o6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai

nevelés orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

e Pedagbgiai Program
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési  igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényi gyermekek 0vodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
kiadasarol A 2011.
koznevelésrél torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése

évi CXC torvény a nemzeti
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértoi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabbd az a
kiilonleges banasmodot aki a
szakértdi bizottsag szakértdr véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentOsen alulteljesit, tarsas

igénylé gyermek,

kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése  nehezitett  vagy  sajatos

tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek.

Székhely: a szakértdi ¢és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye ellatja a sajatos nevelési igényl (latas-,
hallassériilt, beszédfogyatékos) gyermekek integralt
nevelését.

Telephely: a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye ellatja a sajatos nevelési igényii (latas-,
hallassériilt, beszédfogyatékos, mozgassériilt, autizmus
spektrum zavarral kiiszkodd) gyermekek integralt
nevelését
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091130 Nemzetiségi ovodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei

A kisebbségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja ki, a
tartalmakhoz felhasznalja a kisebbségi nyelvi, irodalmi,
zenei, szellemi és targyi kultura értékeit.

A kisebbségi 6vodai nevelés formaja

Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytatdé kétnyelvii ovoda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgalja. Az Ovodai élet
tevékenységi formdiban a két nyelv haszndlata
érvényesiil. A két nyelv hasznélatdnak ardnyat a
nevelési programban az Ovodai ¢let kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg. A
hangstly a kisebbségi nyelv fejlesztésére helyezddik.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

11. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Budaors Varos kozigazgatasi teriilete a 27/2014.
(I. 27.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézményi

koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbdl szdrmazé bevételt az
intézmény az Alapitdé Okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatdsdhoz koteles

felhasznalni.

13.A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII torvény és végrehajtasara kiadott
326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet szabalyozasdnak megfeleléen, palyazati eljarast
kdvetden a hatarozott idejii vezetdi megbizast Budadrs Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-
testililete adja (megbizott vezetd) és vonja vissza (felmentés vezetdi megbizas aldl). Az egyéb
munkdltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgdrmestere gyakorolja.
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14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | pedagogus 2011. évi CXC torvény, a KIT. és a
326/2013. (VII1.30.) Korm. Rendelet
2. | pedagogiai asszisztens Mt., Kjt.
3. | dajka Mt.; Kjt.
4. | ovodatitkar Mt., Kjt.
5. | karbantart6 Mt., Kjt.
6. | takaritd Mt., Kjt.
7. | konyhas Mt., Kjt.
8. | portas Mt., Kjt.

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lasd: 19. oldal szerinti vazrajz
alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak
15.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzata
15.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

16. A koltségvetési szerv
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval dsszefiiggé jogositvanyok: az intézmény az allamhéztartasi
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (12.31) kormanyrendelet (tovabbiakban:
AVR.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott, ezen feliil
a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozo a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkezd koltségvetési
szerv. Az AVR. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

17. A koltségvetési szerv tagintézmény
17.1. megnevezése: Budaorsi Csicsergd Ovoda Rézsa Utcai Tagovodaja
17.2. cime: 2040 Budaors, Rozsa utca 17.

18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

18..1.székhelyén: 174 {6

18.2. tagintézményében: 210 {6
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19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

ingatlan
hasznos
alapteriilete

(m2)

vagyon feletti rendelkezés

joga vagy a
hasznalati joga

vagyon

az ingatlan
funkcidja,
célja

1. | 2040 Budadrs,
Clementis Laszlo
u. 3.

3302

3549

Az intézmény
hasznalataban 1évo
onkormanyzati vagyont az
Alapito Okirat 4.
pontjaban leirt
tevékenységek keretében
onalloan hasznélja, a ra
bizott vagyont megorzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja

koznevelési
intézmény

2. | 2040 Budadors,
Roézsa utca 17.

2682

7980

Az intézmény
hasznalataban 1évo
onkormanyzati vagyont az
Alapit6 Okirat 4.
pontjaban leirt
tevékenységek keretében
onalldéan hasznalja, a ra
bizott vagyont megorzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli €s gyarapitja

koznevelési
intézmény

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budadrsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi
Osztalya, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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20.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény 6nalldan mikddo az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkori koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budaoérs Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala litja el. A Hivatal és az Intézmény a fenntarto altal
megadott szempontok szerint elkészitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

» az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

» mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

» a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi juttatasok, €s a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az 6voda vezetdje és helyettese, valamint a tagévoda vezetdje kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalés elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

> a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei

Ossze egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentuméat nyilvantartdsba  kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval €rvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, visszaigazolt megrendelések, kikiildetési
rendelvény, kinevezési, alkalmazési okiratok, helyettesités, jutalom elrendelése, birosagi,
allamigazgatasi, valamint szabalysértési jogerds hatarozat, illetve végzés.

20.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Budadrsi Polgarmesteri Hivatal meghatalmazasaval és a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodéasi Osztallyal valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:
» személyi juttatasokat
munkaadot terheld jarulékokat
dologi jellegii kiadasokat
az Onkormdnyzat altal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait

YV V VYV

18



felhalmozasi kiaddsokat
miikodési bevételeket
altalanos forgalmi add bevételt
tamogatas éves Osszegét

az intézmény létszdmkeretét

VVVYVY VYV

A fenti eléiranyzatok kialakitasdhoz az Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Pénziligyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi Osztaly részére.

20.4. Az intézmény egy¢b gazdalkodasi feladatai
Az intézmény vezetdje:

>
>

>

Y

Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit.
A Hivatal altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a szlikséges iratok meglétét ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat mddositast
kezdeményez.

Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését.

A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hataridore elvégzi.
Meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz.

A kotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi.

Analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol.

Nyilvantartja és szdmlamdasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat.

Az eldiranyzat modositasaval kapcsolatos kezdeményezést irdsban a Hivatallal
eldzetesen lefolytatott egyeztetés alapjan végzi.

A kiemelt eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajt végre, és felelds azok betartasaért.
A beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a tagdvodaval és a
Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly munkatarsaival.

A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi.

Az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert Osszegeket a Hivatali eljarasnak
megfelelden, elkiilonitetten kezeli.

A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezetd, tagévoda-vezetd kdzvetlen irdnyitasaval

veégzi.

>

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.
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» Felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a Hivatal felé.

» Részt vesz az eszk0zok selejtezési s leltarozasi folyamataban.

A személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

» A Hivatal altal kiszamlazott téritési dijakat sziikség szerint beszedi, nyilvantartja és az

A\

intézmény bankszadmldjara befizeti. Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan, €s az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény
felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hatariddre.

» Vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felyjitasi munkalatok Hivatal hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A Budaérsi Csicsergd Ovoda szamlaszama: 11742173-16797439

» aszamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

» a szamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budaors, Szabadsag u. 131/a
A Budadrsi Csicsergd Ovoda adészama: 16797439-2-13

21. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

20



Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezeto - helyettes irja ala.
A tagdvoda-vezetd a tagovodara vonatkozd ligyekben — kivéve munkaltatéi tigyek —
rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda/tagdovoda vezetdje, az ovodavezetd-helyettesek a vezetdk tavollétében helyettesitési
mindségben minden {iigyben, és az tigyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szerepld
igyekben. A tagévoda bélyegz6i az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldoan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény és a tagintézmény irdnyitasi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az intézményvezetd helyettesek és tagintézmény-
vezetd kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtaldlhaté ald-és folérendeltség, valamint azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé
vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

22.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény élén az 6vodavezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a
taniigy- igazgatasi és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az
6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) KORM. REND. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
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kozalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetéi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az 6vodavezeto-
helyetteseket, és a tagovoda-vezetot. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo
vezetOkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSZ - ben szabalyozott
modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

22.2. Az 6voda vezetdjének feladatai:
pedagogiai

munkaiigyi

gazdalkodasi

taniligy-igazgatési

YV VYV

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelosséggel tartozik a
Budadrs Varos Onkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv Alapité Okirataban
meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott onkormanyzati vagyonnal
valo rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai

» Az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezletek, a vezetoi testiilet tiléseinek elokészitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

» A neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a beosztott vezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa.

> Az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belso ellenérzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa.

» A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, illetve a
Sziil6i Szervezetekkel vald egyiittmiikdés a megbizott vezetok bevonasaval.

» Szakmai egyiittmtikddés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott.

> Az elemi koltségvetés elkészitése.

> A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazolasi, munkaltatoi és
kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa.

» Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdéseikben.

Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

A vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikodo
ovodatitkar munkdajanak kozvetlen irdnyitasa.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas.

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsdé szabalyzat nem wutal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldéddan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez.

» Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

>

ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

A hatalyos jogszabélyi kovetelményeknek megfelelden miikodteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét és a pedagdogusok mindsitési eljarasat, vizsgajat.

» A kapcsolattartds koordindldsa a Budaodrsi Polgdrmesteri Hivatallal, a Fdvarosi

Pedagbgiai Szakszolgalat, Beszédvizsgald, Gyodgypedagdgiai Tanacsadd, Korai
Fejleszto, Oktatd és Gondozd Tagintézményével, Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1. szdmu Szakértdi Bizottsagaval, Pest Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Budadrsi Tagintézményével, Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel.

» Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

» Az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az 6voda vezetojével szembeni altalanos elvarasok:

VVVY VYV

A tanulas €s tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
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» Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat.

» Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

» A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovOoképpel.

» Reagiljon az intézményt érint0 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

22.3. Kizarolagos jog és hataskor

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa.

A vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal.

» Alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

YV V V

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval
érvényes.

22.4. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon til felel:

» Az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért.

» Az Alapit6 Okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért.

» A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért.

» A tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

Az 6voda szakszer(, torvényes mukodtetéséért.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.
Az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért.

VVVYVYVVYVY

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol.

Az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért.

A tagintézmény-vezetd irdnyitasaért.

YV VY
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A pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan.

Az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megolddséaért - a
tagintézmény - vezetd bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan.
A neveldtestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében.

A sajat hataskorben torténd elGiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért.

Koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodasi Osztéalya felé.

A Sziil6i Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti
Tandcs) valo egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért.

A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért.

A nemzeti és 6vodai linnepek helyi Pedagdgiai Programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsaért a tagdvoda vezetdjével egyiitt.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért.
Rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell.

Az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért.

A jogszabalyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhaté — feladatok
ellatasaért.

A pedagogusok kozép-€s hosszu tava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséert.

A pedagogus mindsitévizsga és minésitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért.

Az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért
és annak miilkodtetéséért.

A tanfeliigyeleti ellen6rzés tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért.

A tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért.

Kockazatkezelésert.

A HACCP rendszer miikodtetéséért.

A koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért, a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért.
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» Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6éirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért.

» Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért.

» Az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

» Az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

» A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

» Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A
kiadmanyozéasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
» Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az
ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
iigyintézének és vezetdnek is.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e az irat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadméanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét

,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A

kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
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22.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

A\

A\

YVVVYVYVVY

Az 6voda mikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat, a
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

Az eldiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

22.7. Az intézmény képviselgjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

>
>

>

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekeént.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢€s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik ligyében az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagévoda pedagogusainak
kiilso tanfeliigyeleti ellenérzése és mindsitése elvégzésében a tagovoda-vezetd
feladata a szakmai kozremiitkodés.

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgdja illetve mindsitd
eljarasa idépontjanak rogzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:
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A képviseleti jogosultsag korébol:

>

Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott
szakmai teriileten a megbizas idétartama alatt.

A munkaltatoi jogkorébol

>

Neveldmunkat kdzvetleniil segitd feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd helyettesre.

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara,
munkakdoriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

Az ovoda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a tagintézmény vezetére:

>

>

-----

megtartasat.

A képviseleti jogok korébol: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagintézmény
képviseletét szakmai kérdésekben.

Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztasokat, tovabba a tagintézményben dolgozok teljesitményének értékelését.
Alkalmazéasok esetében véleményezési, javaslattevd jogosultsag adasa a leendd
munkatéarsak kivalasztdsanal.

Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot.

A taniigy-igazgatasi jogkorébol: oOvodai felvétel tagovodara vonatkozo
hatarozathozatalat a helyi szabalyozasnak megfelelden.

A tagintézmény pedagogusi onértékelésének miikodtetését.

A tanfeliigyeleti ellendrzés tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezesét.

Az oOvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasat az intézményvezetd a tagovoda-vezeté mellett az intézményvezetd
helyettesnek illetve a gyermekvédelmi megbizottnak adja at.

22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

22.8.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa
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A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelotestiilet:
Budadérsi Csicsergdé Ovoda: 19 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 18 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
Budaérsi Csicsergé Ovoda: 9 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 11 {6

Egyéb alkalmazottak:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 3 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 6 6 ebbdl 2 félallas

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

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvény €s a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alkalmazasa meghatarozo.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
> vezetd

intézményvezetd-helyettesek

tagovoda-vezetd

ovodapedagdogusok

gyogy-testneveld

gyogypedagogus/fejlesztopedagodgus

pedagbgiai asszisztensek

ovodatitkarok

dajkak

takaritok

konyhai alkalmazottak

karbantartok

portas

YVVVVVVVYVYYVVYVYYVY

A dolgozok személyi anyagat az ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda és a tagévoda Torzskdnyvében, valamint a
KIR programban taldlhatd. A Torzskonyv rogziti az dvodara és a tagovodara vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A
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Torzskonyvet a tagovoda-vezetd 6nallo felelosséggel vezeti a sajat dvoddjaban. A dolgozdok
6vodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (lasd. fiiggelék)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakaori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavéllald, a munkakér megnevezését.

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

A mindsitési kotelezettségét.

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Munkacsoportokban valo részvételét.

YVVYVYVVYVYYVYYYVY

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett:

gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

szakmai munkakdzosség vezetd

onértékelési csoport vezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

egyéb a szervezet miikodésének megfelelden

YVVVVYVYVYVYYYVY

22.8.4. Az 6voda vezetése

Budabrs Varos Onkormanyzat altal fenntartott Budadrsi Csicsergd Ovodat és Rozsa Utcai
Tagdvodajat az dvoda vezetdsége vezeti. Az dvodavezetd feladatait a vezetd helyettesek, a
tagovoda-vezetd, a szakmai munkakozosség vezetok €s az Onértékelési csoport vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa a Munkaidd nyilvantartési
iv alapjan torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a
vezetdi felligyelet biztositott legyen. A tagdovoda vezetdjét az Ovoda vezetdje nevezi ki

30



belsd/kiilsé palyazat alapjan hatarozott idére. Az 6vodak dolgozdinak munkaltatdja az dvoda
vezetdje.

A tagdvoda-vezeté munkdjat onalldéan, személyes felelosséggel, munkamegosztason alapuld,
munkakori leirds szerint végzi. A vezet6k a dontések el6tt konzultilnak. Az intézkedésekrol,
a szerzett informaciékrol kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A vezetOk kozotti
munkamegosztast a munkakdri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az
onértékelési csoport vezetdjét az 6voda vezetdje és a tagovoda vezetdje jeloli ki. A szakmai
munkak6zosség vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd és a
tagovoda vezetdje bizza meg évente. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés,
¢s a folyamatossag. Az dvoda vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havonta megbeszélést
tart az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, melynek tagjai:
» vezetd

vezetd-helyettesek

tagdvoda-vezetd

szakmai munkak6zdsség vezetok

onértékelési csoportvezetok

YV V VYV

A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkcidok megvalositasaban, €és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:
» Az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket.
» Az intézmény dolgozoit érintdé munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat.
» Az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat.
» Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
» Tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol.
» Az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis €s
konkrét tennivaldinak attekintése.
» Képviseleti demokraciaval a tagévoda vezetd bevondsaval torténd dontéshozatal.

A megbeszéléseket az dvoda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagovoda-vezetd a meghatdrozott iddpontok szerint tartandd6 megbeszéléseken
beszamol a vezetése ala tartoz6 tagévoda mitkodésérdl, illetve tovabbitja az informéaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasa alatt 1évo tagdvodaba, tovabba a tagdvodabol
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a vezetOség felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

22.8.5. Az 6vodavezeto helyettesek feladatai

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettesek munkakori leirasat a vezeto késziti el.

Az oOvodavezetd helyettesek feladataikat, kozvetlen és a tagovoda alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latjak el

» atagovoda-vezetd

» aszakmai munkakozosség vezetok
» Onértékelési csoportvezetd
>

a neveldmunkat segitd kozalkalmazottak

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.

Az 6vodavezeto helyettes felelds:
» apedagogiai munkaért,
a pedagbdgusok éves beiskoldzasi tervének elkészitéséért,
a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért,
a tanligy-igazgatason beliill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,

YV YV V

taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az ovodavezeté helyettesekre:

» Kapcsolatot tartanak az intézmény/tagintézmény vezetokkel.
» Dontésre elokészitik - a tagovoda vezetd bevonasaval - az intézmény mikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

Y

A tagovoda vezetd bevonasaval eldsegitik a Pedagodgiai Program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Segitik az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezletek megszervezését.

A péalyéazatok elkészitésében segitséget nylijtanak a székhely és tagdvodanak.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti a pedagdgusok éves beiskolazasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

VVVYVYVVYVYYY

Y
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» A tanfelligyeleti ellenérzés és mindsitési eljaras elvégzésében szakmai kozremiikodés.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

» A munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.
» A belsé ellendrzések tapasztalataira.

» Az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

» Az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az 6vodavezetd-helyettes kiadmanyozza:

» A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az dvodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast.

» A feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

22.8.6. Tagovoda-vezeté feladata

Az o6voda vezetésének felelos tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az o6voda
vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az 6voda vezetdje felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban, folyamatdban szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagintézmény neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

» A tagovoda alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése.

» Az ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda és tagdvoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

» A tagintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

» A tagintézmény koltségvetésének elkészitése az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

> A tagintézménynek biztositott kdltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa.
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A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
val6 gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa, kapcsolattartds a
gyermekvédelmi feleldssel

Az 6vodan beliili munkakozosség miikodésének iranyitasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelen az tinnepek, jeles napok mélto szervezése a helyi
Pedagbgiai Program alapjan.

A helyi dontések elokészitésében egyiittmikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.
Egylittmiikodés a Fenntartdval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Oktatasi Hivatallal, Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselovel.

Az o0voda vezetdjével egyeztetve a tagéovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa.

Vezetése alatt allo tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének Uj munkatdrs felvételére, jutalmazdsra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

A tagdvoda Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés.

A tanligy- igazgatasi feladatok ellatdsa, informaciés kotelezettség betartasa az 6voda
vezetdje felé.

Az dvodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, kozéptava tovabbképzési terv
A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa.

A dolgozok egészségiligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése-mindezért anyagi feleldsségvallalas.

Az 6vodavezetd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt.

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értekelése.

A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

A tagintézményben a helyettesitési beosztas ellendrzése.

Tagintézményében a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése.

Tagintézményében a szabadsdgok iitemezése és naprakész nyilvantartasanak
ellendrzése.

Tagintézményében a HACCP rendszer miikodtetése.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az intézményvezetd- helyettesekkel vald kozremiikddés alapjan.

A pedagogusok tanfeliigyeleti ellenérzése és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodés.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatéo rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagéogusok mindsité eljarasa és
mindsito vizsgaja idopontjanak rogzitése.
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Feladatainak teriiletei:

>
>

Hataskorébe utalt pedagdgiai: a belso ellendrzés elvégzése a tagintézményben.
Hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések
rogzitése illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény neveldtestiiletének pedagdgusai
tekintetében.

Hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorben kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag.

Hataskorébe utalt taniigy- igazgatasi: Atruhazott hataskorben az Oktatasi Hivatal
altal mukdodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével a tagintézmény pedagdgusainak mindsitd eljardsa és mindsitd vizsgija
idépontjanak rogzitése, a tagintézmény taniigyi dokumentacidjanak naprakész vezetése,
a pedagogusok taniigy-igazgatasi dokumentacioja vezetésének naprakész ellendrzése, a
tagdvodaban torténd bedvodazas és beiskoldzas feladatinak jogszerli és az intézményi
eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagévoda-vezet6 felelos:

Y

Y

YV VYV VY

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

Az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért.

A tagévoda nevelOtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéseert.

Az oOvodavezetés altal hozott dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért.

A neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséeért.

A tanligy-igazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.

A tagovoda leltaranak, vagyondnak megdvasaért.

A Sziil61 Szervezet miikodtetésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas ellendrzéséért

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszdmoléasa folyamatosan a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

>
>
>

A munkakéri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara.
A belsé ellendrzések tapasztalataira.
Az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizésa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
22.8.7. Szakmai munkakozosség vezet6

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
ovodavezetd, tagdvoda-vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd, tagovoda-vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

» A szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése.

> Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a Pedagogiai Programok alternativaja
alapjan.

A munkakozdsség mitkodési tervének elkészitése.

A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése.

Az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése.

YV VVYVY

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban.

» A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése.

» Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez.

> Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a fél év és a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

» A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok ¢és a tagdvodaban dolgozd pedagodgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

» Meérési szempontok, modszerek, eljarasok kidolgozasa a munkakozosség tagjaival.

» Szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

» A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
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>

Részt vesz az oOnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras-rendszer
kidolgozéséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

>

>

Az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben: ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a munkako6zosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervezé munkajat.

Az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben: a tagovoda-vezetovel ellendrzi a
pedagégusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elOrehaladast ¢és az
eredményességet.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére.

Az o0voda vezetéje altal atruhazott hataskorben: a pedagogusok tanfeliigyeleti

”

ellendrzése és mindsitési eljarasaban valé szakmai kozremiikodés.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
» A munkakozosség féléves/éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
» Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
» A munkakozOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

>

Y

A jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a tanfelligyeleti szakmai ellendrzésekre
€s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tdimogatasa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkako6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival.

Megfeleld szakmai kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hat6sdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

Részt vesz az dvoda szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési
eljarasaban.

Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards-rendszerének
kidolgozésaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
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» Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait.

A\

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszéléseken, értekezleteken kommunikacioja hatékony, szakszert.
Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A pedagogiai program modositdsaban aktivan részt vesz (a nevelés €s ismeretbdvités
fejlesztése, a modszertani eljarasok korszerisitése).

A munkako6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa.

» A munkak6zosség neveld - oktaté munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel

YV V VY

A\

a pedagogusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyulédsara.

22.8.8. A vezetés tagja az onértékelési csoport vezetje

A munkacsoport tagjait az évoda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara. —A csoporttagok megbizéasa egy évre sz6l, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
» Mingség iranti elkotelezettség jellemzi.
> Meérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik.
» IKT kompetencidkkal bir.
» Pedagogiai 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.
Az onértékelési csoport vezetdjének jogai:

» Az Ovodavezetovel/tagovoda-vezetével egyetértésben belsd ellendrzési csoport

tagjainak megvalasztasa.

» A helyi csoportok munkéjanak ellenérzése.

» A belsé ellenérzésben valo részvétel.
Felel6ssége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
» Az dnértékelési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
» Az Oktatési Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
> A belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

» A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel.

» Az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

» A belso ellenérzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

Az onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

» A mingségiranyitasi rendszer mikddtetése, folyamatos ellenérzése.
» Az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa.

» Az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése.

» A mindségfejlesztéssel 0sszefliggo értékelések, elemzések készitése.
» Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

23. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elo6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
» A nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagdégus munkakorben: Ovodapedagogusok, fejlesztOpedagogus,
gyogypedagogusok/fejlesztdpedagdgusok, gyogy-testneveld.

» A szakmai munkak6zosség.

» A nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar, pedagdgiai/gyogypedagogiai
asszisztens, egy€b technikai dolgozok (konyhai alkalmazott, takaritd, karbantartd,
portas) kozossége.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikodésével a vezetd fogja Ossze.
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A kapcsolattartas formai:
» értekezletek
» megbesz¢lések
» forumok
» rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
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. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzOsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzo
6vodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

23.2.1.Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s 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 €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
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személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

23.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény Kkiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetoje fogja oOssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 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,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

23.3. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben (segité szakmak) foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A neveldtestiilet hatirozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak
végrehatasi rendelete, az életpalyamodell hatarozza meg és szabélyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben, jogszabalyokban tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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23.3.1.A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
» A Pedagodgiai Program elfogadasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.
Az éves Munkaterv elfogadéasa
Az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A Tovabbképzési Program elfogadésa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
A Hazirend elfogadasa.
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
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vélemény kialakitésa.
Az Onértékelési Program elfogadasa.
A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa.

Y VY

» Jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

23.3.2.A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

Pedagdgiai Program elfogadasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Eves beszamolo elfogadasa.

Az Onértékelési Program elfogaddsa.

A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.
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23.3.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

23.3.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az ovoda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
» A Pedagodgiai Programot.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.
A Hazirendet.
A Munkatervet.
Az 6vodai munkdra irdnyul6 atfog6 értékelést, elemzést.
A beszamolokat.
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Az onértékelés ¢s kiils értékelés eredménye 4altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves Munkatervben meghatarozott napirenddel ¢és
idépontokban az dvodavezetd/tagovoda-vezetd hivja dssze.

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

A vezet6 az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsarol. A nevelGtestiileti értekezletre
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiloi szervezet
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz6106 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irdsban
kotelezben eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az
ovodavezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszertii szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téara).
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
» A helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezetd és hitelesitok nevét.
A jelenlévok nevét, szamat.
Az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét.
A meghivottak nevét.
A jelenlévok hozzaszolasat.
A modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.
» A hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
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jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd 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 és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az 6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelétestiilet és
a szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodavezetét nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiill kivanja Kkinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados
egyetértése sziikséges (326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

23.3.5. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezeto segitségével e
kozosségek képviseléi utjan valésul meg. A Kkapcsolattartas rendszeres férumai:
értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok iddpontjiat az évodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve
hatirozza meg. Az 6vodavezetdség az aktuailis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban
elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos
modon) értesiti a pedagogusokat.
Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérheték a kovetkez6é dokumentumok:
e éves munkateryv,
e havi feladatterv,
e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.
Az ovodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetéségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé
pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirol,
hatarozatairél,
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e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodavezeto és az 6vodavezetoség tobbi tagja felé.

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 médon a neveldi szobaban (helyben szokasos modon)
kell kihelyezni az érintettek szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben
az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy Kkiilonboz6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A
havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol —
kiilon folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

23.3.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus, a
nemzetiségi csoportokban harom dvodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 37 {6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
» kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))
> legfeljebb heti négy oraban (32+4) a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara (Nkt.
62.§ (8)).
» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (26 ora) Iehet.
» A gyogytestnevel6/gyogypedagogus/fejlesztopedagodgus neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje - teljes munkaiddben torténd foglalkoztatds esetében - heti 22-26 ora.

Déleldtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig 7.30 — 14.00 - oraig.

Egy munkanapon a kotelez6 éraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagodgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30- 7.30 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti illetve naponkénti
valtasban /.
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Délutani beosztas:

Hétf6to1- csiitortokig 10. 30 — 17.00-ig.

A délutani ligyeletet tarté 6vodapedagogus: 17.00 — 18.00 - 6rdig dolgozik, - szintén heti illetve
napi valtasban.

Egy munkanapon a kotelez6 draszam kezdése befejezése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik.

23.3.7. Az 6vodapedagogus feladatai

Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

>

>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes Ovodai Pedagbdgiai Programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség-vezetd altal ellendrzott, valamint az dvodavezetd altal augusztus 30-
ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

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

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a
gyermekek fejlodését és azt ismerteti a sziilékkel, melynek tudomasul vételét a sziild
alairasaval igazol.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6voda gyermekveédelmi megbizottjaval.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetdnek/ tagdvoda-vezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Onértékelését a tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal osszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetovel/ tagovoda-vezetovel egyeztetve
5 évre sz016 onfejlesztési tervet készit.

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

Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatoak és realisak.

Tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség
elhalasztasanak/megkezdésének  torvényi  valtozasairdl, azok  eljarasi
folyamatarol.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
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Otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelSzden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az 6vodavezetdvel egyeztetve 6t évre sz0l6 egyéni onfejlesztési terv készitése.

A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelese.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegezése.

Statisztikdk hataridore torténd elkészitése.

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden dévodai dontéshez, ami
gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Sziildi értekezleteken jegyzokonyv készitése.

Sziil6i tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

Sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Az intézményvezetonek elokésziti a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges

szakvéleményt.
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A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

>
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Munk4janak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse.

Kulturalt, illemtudo viselkedés.

Korrekt és korszert szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas).

Szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség.
Onzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés.
Nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécios képesség.

Viselkedésére jellemz6é a bels6 meggy6zodésbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet.

Motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és az eszkoz- és felszerelési
jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden hasznalja.
Pedagdgiai munkdja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.
Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre.

Pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket.

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket.

Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit.

Munkgjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl ado6do sajatossagait.

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket.

Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek.
Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.
Munkdja soran érthetden és a pedagodgiai céljainak megfeleléen kommunikal.
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» A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket.

» Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

» A Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfelelden
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sztilok felé.

» Képes szakszerlien kifejezni gondolatait irasban és szoban egyarant (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség).

» Ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezOit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit.

> Evente tobbszor részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplét készit.

» A kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tdmogatasa, a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

23.3.8. Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény/tagintézmény-vezeto.

Létszam: S {6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel — oktatassal lekotott oraszam: 22-26 ora

Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevelétestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, az SNI gyermekek szakértoi
véleményében megfogalmazott fejlesztési feladatok ellatdsa a szakteriiletének megfelelden,
szakvélemények készitése.

Specidlis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket ¢&s
képessegeiket.

Magatartasi, beilleszkedési problémakkal, részképesség hianyokkal, fejlodésbeli lemaradassal
kiizd6 6vodaskort gyermekek egyéni feltérképezése, preventiv és korrektiv fejlesztése.

A tehetségigéretes gyermekek gondozasa az esetlegesen lemaradd részképesség teriiletek
megsegitése.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
Alkot6 médon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
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érdekében. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi
egylittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatdssal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradé idoben végzi a konzultacioval, tanacsadéssal kapcsolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal €s sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg ¢s alkalmaz.

Biztositja a gyermekek, valamint a sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus
személyiségfejlodését, alakitja a befogado kozosség attitiidjeit.

Segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a magatartési, beilleszkedési problémakkal kiizdo,
valamint a sajatos nevelési igényii gyermek integralt neveléséhez.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az
intézmény/tagintézmény vezetdjével, tdjékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel®testiiletnek.

23.3. 9. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-
vezeto.

Dajkak

Létszam: 13 6

Dajkak munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6.00 — 14.00 - ig

Koztes: 8.30 — 16.30-ig, 8.00 — 16.00-ig
Délutan: 10.00 — 18.00 -ig

Feladata:

» Biztositja a pedagogiai munkadhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremukddik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsOsegélyt nyujt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése.
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» Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

» Részt vesz a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

» Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik: segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

» A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

» A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozOben.

» Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

» A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

» A HACCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz0. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10:00-14:00 oraig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
ovodavezetd/helyettes, tagovoda-vezeto engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a félévet/évet zaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl €s a
dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracids adat ¢€s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd/tagovoda-vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd/tagdvoda-vezeto.
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Létszam: 2 {6
Ovodatitkir munkaidé beosztasa: 7.30/8.00 — 15.30/16.00-ig tart.

Feladata:

>
>
>

YV V V A\

Y VYV

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti az eldleg igénylést, és vezeti az Osszesitd elszamolasokat.

Feleloséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi filizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat: leltarozast, selejtezés elokészitést.
Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, végzi a
postazast.

A baleseti jegyzokonyvet a vezetd utasitasa szerint rogziti az informatikai rendszerbe
¢€s postazza az érintetteknek.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést hatariddre elkésziti.

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

Személyi anyagokat rendezi és a nyilvantartd lapokat vezeti az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

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

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
eldlegbdl, az 6sszesitdben pontosan elszamolja.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza a vezetdvel/ tagovoda-
vezetdvel/ helyettessel, €s hataridére elszamolja.

Rogziti a nevel6testiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Felel6ssége kiterjed:
» A munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
» Az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére.
» Az altala kezelt készpénzre illetdleg annak anyagi feleldsségére.

Folyamatos irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
> A téritési dijak kezelésére.
» Az iigyiratok vezetésének kezelésére.
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Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezeto altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szerint, az SZMSZ ¢s munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az dvodavezetd/

helyettes/tagovoda-vezetd. A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat jogéllasatol
fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 5 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

» Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

» A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folydo munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak tevékenykedni.

> Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

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

» Az 6vodapedagogus iranymutatasai alapjan jatékot kezdeményezhet.

» Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban.

» A délutani pihend alatt az o6vodapedagogus kérésének megfelelden szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> Ovondi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.

> A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
» Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd/tagovoda-vezetd felé.
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Karbantarto

Létszam: 2 fo
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Feladata:
» Az 6vodai kiskertek, udvar gondozasa, takaritasa, locsolasa.
A kert/udvar szakszerli apolasa, gondozasa, az 6voda kortili teriileten is.
A flinyiro és a kerti szerszdmok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

Y YV V

Télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csuszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

Y

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat.
Elvégez kisebb karbantartiasi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevo jarda és
udvar tisztasagara.

Y

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az Ovodapedagdgusok ¢és a dajkdak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartési
munkakat,ellatja a szerelési teendoket, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar tisztasagara.
Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:
» A szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.
» Koteles a ,, Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.
» Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamataban az &voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szdban.

Takarito

Létszam: 3 1o
Munkaido beosztasa: 40 o6ra /20 ora
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Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes, a tagintézményben a tagovoda-vezeto.

A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben onalldé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatasa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési szemléletét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

A szemetes kukakat naponta kitiriti.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdok, 61t6zok, irodak, neveloi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités bo vizzel felmossa.

YV VV VYV

A\

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai, irodai berendezéseket.

» Kimossa és karbantartja az 6vodai textilidkat.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

A rendezvények soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd-helyettes, valamint a tagéovoda-vezetd kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasaban.

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

Felelossége kiterjed:

» A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Koteles a ,,Hiba bejelent6 fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

» Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valdé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes, valamint a
tagovoda-vezeto felé.
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Konyhai dolgozo

Létszam: 3 1o
Munkaido beosztasa: 40 ora
Jogallasa:

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja
» Kozvetlen felettese az intézményvezeto-helyettes, valamint a tagdvoda-vezeto.

A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nallo
munkaval, részben az Ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd iranymutatasa
alapjan végzi.

Altalanos feladatok:

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

» A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien eldkésziti, porciozza.
Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6voda/tagovoda-vezetdnek.
Feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.
Koételes az oOvodavezetonek jelezni, ha az 4ltala haszndlt eszkozokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.

Y V V

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
» ¢lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
» kozegészségiigyi jogszabalyok,
» munkavédelemrol sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

» Elkésziti a tizorait, uzsonnat és talalja az ebédet.

» A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

> Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

» A HACCEP eldirasainak megfelelden kezeli az ételmintakat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

» A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
» Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve védoruhat.

56



» Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.

» A konyhat naponta kitakaritja, a kovet fertétlenitds vizzel felmossa.

» Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket.

24. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasiara vonatkozd
rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a
nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az évoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetojének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt., Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajekoztatjak a
nevelOtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenysegrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott ttmaban jogkorét:

» szakmai munkak6zosség

> bels6 onértékelési csoport

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a
Pedagoégiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, -
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben
végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztaté beszamolojat a nevelétestiilet
részére, a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont (ok) ban és modon. A

57


cdp://1/99200033.TV/

jegyzokonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a nevelotestiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel dont.

24.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az ovoda pedagdgusai szakmai munkakoézOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6d neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
munkdjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az dvoda éves Munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel, tagovoda-vezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakodzosség vezetdk, az intézményvezetd- helyettes, tagovoda-vezetd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email - ben is torténhet.

24.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
» Javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét.
» Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
» Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai iranyzatok
felhasznalasara.
» Tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat.
> Segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

24.1.2. A szakmai munkakozosség feladata

» A munkakdzOsség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

» A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

» Felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

» A pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése.
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» Az 6vodai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszertisitése.

A\

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara

» Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése.

» A pedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

A palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése.

» A Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa.

Y

Y

Segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fejleszté munkahoz médszertani segitségnyjtas.

Javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

YV V V

Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt).
Az 6vodadban haszndlhaté mddszertani konyvek kivéalasztasa.

Y VY

Segitségnyujtds az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez.

» Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényld,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz.

» A pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa.

» Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiiletben.

24.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
» A munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A\

» A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

> A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

» A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakodzdsség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

24.1.4. A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a

szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai
Programjaval.
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24.1.5. Kapcsolattartas rendje:
» Az intézményvezetd szoébeli tajékoztatdsa meghatdrozott idOkozonként a
munkako6zdsség tevékenységérol.
> Irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

24.1.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

» a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

» nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

» a kapcsolattartdsban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informdcionak és
kommunikécionak.

» a szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

24.1.7. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

24.2.A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az Onértékelési Csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz016 Onértékelési Programjat, meghatarozza a
munka cé¢ljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi Onértékelés
koordinélasat végzo 6 f6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd jeloli ki, hatarozott idore.

24.2.1. A onértékelési csoporttagok feladata:

» A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra.

» Az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése.

» Az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése.

» A pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa.

» A kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése sziikséges.

» A nevel6testiileti mithelymunkak koordinalésa.
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» Az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas.

» Adatgyijtés: foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités.

» A nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol.

» Az intézményi, a vezetéi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelbtestiilet bevonasaval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal.

» Az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban.

Az adatgytiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban.

Az éves terv és az 0t éves program elkészitésében.

Az aktudlisan érintett kollegak tdjékoztatdsaban.

Az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban.
Az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

VVVVYY

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

» Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok.

» Mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés).
Jogszabalyi kornyezet ismerete.
Informatikai kompetencia.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozdsségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakozdsség
tagjaival.
A székhely és a tagovoda szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak™ megjelenitése.

YV VYV VY

VYV VvV

Szakmai informaciddramlés biztositdsa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott.

» A pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.
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24.2.2. Kapcsolattartas rendje:
» Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
¢ves munkatervének.
» A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.
A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

A\

> [rasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

» A szakmai koncentraciot igényl6é kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

25. A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasndl az oOvodavezetdnek és a tagdvoda-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds 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
6vodavezetés tagjai minden kozds feladatot kozdsen végeznek el.

25.1. A kapcsolattartas formai:
> személyes megbeszélés, tajékoztatas
telefonos egyeztetés, jelzés
irasos tajékoztatas
értekezlet
e-mailes kapcsolattartas
onértekelés
hospitalas

YVVVYVYVVYVY

a tagintézmény ellendrzése

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkaro6l. Az évodai dokumentumokat kézosen hozzak létre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a sz€khely és a tagintézmény
pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

A székhely és tagdvoda rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken a székhely intézmény és a tagintézmény eredményeirdl és {6
problémairol beszamol az intézményvezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet
tagjai a masik egységben folydé munkarol.

25.2.Az dvodavezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
» az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

62



>

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetdo koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az 6vodavezetonek vagy helyettesének.

25.3. A tagintézmény nevelotestiiletének jogositvanyai

>

>
>

A tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatdé pénzeszk6zok
tervezése.

A tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa.

A tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellenérzése.

A munkakozosség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program dsszeallitdsa.
Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitisa (fenntartéi felhatalmazas alapjan).

A tagovoda nevelbtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az 6vodakban dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
Munkaterv  szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést.

A tagdvoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat.

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az 6vodavezetonek.

Az ovodavezetd €s a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziilok az Oket érintd informaciokat idoben megkapjak, megismerjék.
Az 6vodavezetd ¢és a tagovoda-vezetd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése:

VVVYVVVYVYY

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirdndulasok

Csapatépitd tréning

Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok
Ko6z06s tovabbképzések

Ko6z0s értékelési csoport foglalkozasok
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A pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallosaga
» Eldadasok szervezésére
> Az egységet érintd megbeszélések szervezése
» A rendezvények idejének meghatarozasara
» Sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara

Az 6voda vezetdjét ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus
Pszicholégus

Az ellatast az Onkormanyzat biztositja a Holdfény Utcai Ovoda és a Budaérsi Pedagégiai
Szakszolgalat szakemberei segitségével.

Feladata:
» A sziil6i engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.
Egylittmiikodés a gyermek 6vondjével, az dvoda fejlesztdpedagdgusaval.
Kapcsolattartas az 6voda vezetdjével.
A foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése.
Sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa.
az INYR vezetése
Nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése
Sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol

YV VVYVYVYY

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat €s konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

27. Belso kontroll rendszer

27.1. Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:
» szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniigyigazgatassal

a munkaltatassal

a miikodtetéssel €s a

YV V VYV V
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» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

» a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

» megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

27.2. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

» Tartalma:
e bels6 kontrollrendszer
e kockazatkezelési rendszer
e szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
e informacids és kommunikacios rendszer

e monitoring

27. 3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak

mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
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A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

>

>

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt) mikodését.

Segitse eld valamennyi pedagodgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

A Sziil61 K6zosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
» amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
» amuikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

» tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint

» spontan, alkalomszertien:
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
e napi felkeésziiltség mérése érdekében

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran:

A pedagdgusok és a neveldémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

A neveldmunkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa.

YV V VYV
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A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
El6zetes felkésziilés, tervezés.

Felépités és szervezés.

Az alkalmazott modszerek, eszk6zok.

YV VVVY

A gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa.

Az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése.
A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Y V V

A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai Munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» az ovoda vezetdje
» tagdvoda-vezetd
» intézményvezetd-helyettesek
» aszakmai munkak6zosség - vezetok

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
» szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatés

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas

interju

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

YVVVVVVYVYYVYY
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28. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az intézmény /
tagintézmény-vezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes latja el. Az intézményben a belsd
ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

» Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot
a torvényes mikddéshez, kiillonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
> elozetes
» folyamatba épitett
» ¢ésutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
» intézmény €s a Pénziigyi Iroda Intézmény-gazdalkodasi Osztaly kozotti egytittmiikodési
megallapodasa

Belsé ellendrzésre jogosultak:
» oOvoda/tagdvoda-vezetd
» oOvodavezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
» kedvezo tapasztalatok — elismerés
» feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa
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I. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje
A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az dltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

» nyari zarva tartasanak idépontjarol legkés6bb februar 15-ig

» zarva tartasanak téli idopontjarol december 01-ig a Sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziili igényeket
irasban - a zarva tartas elott egy héttel - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az

6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megéllapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 12 6ra, reggel 06:00-18:00 6raig

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd 1doben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is lehetséges.

Az tigyelet reggel 6:00-7:30 -ig illetve délutan 17:00-18:00 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka, a Rozsa Utcai Tagdvodaban a
portas illetve dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka, a tagévoddban a takarito
dolgoz¢ zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a Munkaidd-nyilvantartas napi

alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
» anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat és felhasznalasat

» a szilinetek idGtartamat

» anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

» az clére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodrak
1d6pontjat

» az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan ki kell fliggeszteni és az 6voda
honlapjéra, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellendrzéséért az 6vodavezetd- helyettes €s a tagovoda-vezetd a felelds.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 8 ora
Intézményvezetd- helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd 6raszama: 22 ora
Tagdvoda-vezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd Oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi, tagbvoda vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

» Az 6voda vezetOje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia.

» Azintézményvezetd helyettese illetve a tagovoda vezetdje a sziikséges vezetd-helyettes,
tagdvoda-vezetd feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
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tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi,
tagovoda vezetdi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkako6zdsség vezetdnek kell ellatnia.

» Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényldé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezeto, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» A helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az intézményvezeto teljes jogkdrébe utalt
iigyekben nem donthet.

» A tagovoda-vezetd benntartozkodasa munkarendjéhez kapcsolodik, mely az éves
Munkarend része. Tavozédskor az intézményvezetd-helyettes, €s/vagy a megbizott
o6vodapedagogus felel a tagévoda rendjéért.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kdtelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
kdteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda bels6 hasznélatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rés
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig kdoteles jelenteni
az intézményvezetdnek, vagy a helyettesnek, és a tagovoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidd beosztdsat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a KJT. az Nkt. az 6voda miikddését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.
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3. Azintézményvezeto vagy intézményvezet6 — helyettes, tagovoda-vezeté akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt, tagbvoda vezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte
alatt az intézményvezeto - helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd helyettesitését teljes felel0sséggel az oOvodaban az intézményvezetd
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese, valamint a tagintézmény-vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd altal irasban adott megbizas alapjan
torténik.

Az iradsban adott megbizés hidnyaban az intézményvezetdt, tagintézmény-vezetdt a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati idével rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, a vezetO-helyettes, illetve a tagévoda - vezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi
eléirasok:

» A helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes, tagdvoda-vezetd
helyett,

> A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leiradsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6:00 oratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 6ratol 18:00 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében tigyeleti munkat
végzé Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4. A vezetok és az 6vodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formai
Az dvodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmlikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a Sziiloéi Szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és

formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A Sziiléi Szervezet mikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
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sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az NKT.- ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A Sziil6i Szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli Sziildi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport Sziiléi Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd tiigyekben az oOvodavezetd- helyettes, tagoévoda-vezetd tart
kapcsolatot.

A Sziil61 Szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsadhoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil8i Szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd €s tagovoda-vezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziildi Szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagodgus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét rendszeresen
tajékoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles 4tadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziilé1 Szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
» az SZMSZ elfogadasakor

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetOk intézményben vald benntartozkodasa

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja

e kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja

e az iinnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
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e az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e Hazirend elfogadasakor:

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megéllapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizdsdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

YV V V

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét
» nevel6testiilet 0sszehivasat

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

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.
» Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
» A Sziildi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek targyalasandl, a meghivasrol az 6vodavezetdnek, tagovoda-vezetdonek kell
gondoskodnia.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz, tagovoda-vezetohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének.

Ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd,
tagdvoda-vezetd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A Sziil6 Szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil0 szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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4.3. A Sziil6i Szervezet vezetéjének feladata, hogy:

>

>

>

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
id6n beliil gyakorolja.

Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A Sziil6i Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.4. A Szill6i Szervezet és az intézményvezetd, tagintézmény-vezeto Kkozotti
kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

>

YV YV VYV Y

Y

>
>

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek,
a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiléi Szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a Sziildi Szervezet
Szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziildi Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

>

>

>

Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

>

segitse az intézmény hatékony mitkodését
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» tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1. Altalanos Iskola

Az O6voda vezetdje, tagdvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcesolattartd
pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az Ovoda/tagovoda vezetdje, ¢és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziilo1 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval valod ismerkedése

innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

YVVVYVY VY

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

5.2 Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda/tagovoda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
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a hatalyos jogszabdlyoknak megfelelé preventiv munkat. A védénd feladatkdrébe tartozo
feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd
szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az
intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, beutalds kezelésre,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszéd/Mozgasvizsgalé Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda/tag vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadds nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja kiterjed a gyermek:

fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

VVYVYYV

Az oOvoda/tagdvoda-vezetd, az O&vodapszichologus, a fejlesztOpedagogus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus,
fejlesztdpedagogus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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5.4. Budaorsi Pedagogiai Szakszolgalat — Logopédiai ellatas

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Logopédiai Szolgalat logopédusai biztositjak, a
fenntarto altal megallapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.5.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: ovoda/tagovoda-vezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelOs.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha az 6voda a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

» A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az oOvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

» Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

> Esetmegbesz¢lés az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére.

Koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara.

» Szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Y

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az évoda Pedagégiai
Programja tartalmazza.
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5.6. Oktatasiigyi Kozvetitéo Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamadra lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:

» A vitaban allo6 felek dontenck az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

» A vitaban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

» A kozvetito altal kijelolt kozremikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

» A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

» A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarté: az 6voda/tagbvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

5.7. Fenntartoval
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
» Az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara.
Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.
Az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésere.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

YVVVYVY VYV

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas

beszdmolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

Y

Y V V
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» specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

» statisztikai adatszolgaltatés

» az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

5.8. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az oOvoda/tagobvoda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

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

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével.

5.8. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: 6voda/tagvezetd

A Kkapcsolat tartalma: a. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tamogatas felhasznalasarol
szoban ¢€s irdsban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

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

5.10. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szakmai munkakdzosség-
vezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A Kkapcsolattartas formaja: az intézményen belill, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomany6rzd programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva
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5.11.Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6voda/tagovoda-vezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit €s vallasoktatds idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.12. Pedagégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarté: ovodavezetd

A Kkapcsolat tartalma: Az 6voda/tagdvoda-vezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével.

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken:

szaktanacsadoi kirendelés

a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

a pedagdgiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsaddk bevonasa
megjelend 1gény szerint szakmai segitség kérése

szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

YVVVVYYVYYVYYVYY

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

5.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérol
» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
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» az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

5.14. Kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattarto: d6vodavezetd, 6vodapedagogusok, fejlesztépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kort egytittmiikddés.

Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
» sziil6i értekezlet

csaladlatogatas

fogadoodra igény szerint

6vodai rendezvények

Y V V

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

> A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

> A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben
» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
» valamint minden mas személy
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A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

» A sziilének, a gondviselének az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
» A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

» A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitéi és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

» Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsait mas személyek részére az
ovoda/tagdvoda-vezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

> Belépésiiket kdtelezo modon jelezni kell az 6vodavezetének.
> Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
» A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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7. Intézményi védo, 0vé eldirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

>

YV V V

Az ovodavezetd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiligyi
felligyelet megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgélat torténik.

A kotelez6 véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségligyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendeldében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az ¢voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem
jéarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

>

YV V VYV

v

A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartésa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a héazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
Utasitas és a Tizriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos ¢és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
» az udvaron tartozkodnak
kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott )
az utcan kozlekednek

>

>

» valamilyen rendezvényen vesznek részt
» akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
>

¢s egyeb 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 dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

> Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

» Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

>

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

>

>

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

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.
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» Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
» a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

YV V V

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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:

» a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitoszer
tarolo).

> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéseéért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd feladata.

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

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés/értékelés Szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az
intézményi 0vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soréan fel
kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
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oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢és nyilvantartasa az intézményvezetO-helyettes,
tagovoda-vezetd feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
> jegyzokonyv készités
> Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
» legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy:
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idében szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
> kirandulas, séta
» szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas
» sport programok
» iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

» Az Ovodavezetdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irasban.

» Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda/tagévoda-vezeto vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

» a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség

> a vezetd és a szolgaltatast nyajtdo kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

» A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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>

>

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

VVVVVVYVYVYYYVYY

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinh4z, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok:

>

YV VYV VYV V¥V

VV VYV V

Az 6vodapedagogus gyermekek fejlettségének megfelelden balesetvédelmi és baleset-
megeldzési oktatdsban részesiti a nevelési €v elején, Uj gyermek érkezésekor illetve
sziikség esetén. Ennek tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentaljuk.

Allandé szokasokat, szabélyokat biztosito 1égkort teremtiink a gyermekek testi és lelki
egészségének megovasa érdekében.

A gyermek kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészsegét.

A gyermek, tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja, fizikai bantalmazast és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.

Balesetvédelmi okbol barmilyen anyagbol késziilt gyerekre veszélyes targyat, ékszert
(hajpantot, gytirtit, stb.) nem viselhetnek az 6vodasok.

Az 6voda egész teriiletén, folyoson, 1épcsén, tornateremben, mellékhelyiségekben,
teraszon, udvaron felhivjuk a gyermekek figyelmét a balesetmentes és kulturalt
kozlekedésre.

Osztondzziikk 6ket a jatékok hasznalati utasitds szerinti, a butorok, evéeszkozok,
tornaeszkozok rendeltetésszerli hasznalatara.

Alvésiddben csak az 6vono altal engedélyezett targyat tarthatja maganal a gyermek.

A csoportszobabol csak engedéllyel, felndtt feliigyelete mellett 1éphet az engedélyezett
helyiségbe.

A gyermek az udvaron tartozkodas sordn csak a jatszorészen tartézkodhat.

Az épiiletbdl csak a sziildvel - torvényes képviseldvel -, nagykori meghatalmazottal
1éphet ki, miutdn bejelentette az 6vondnek, s csak akkor, ha az dvopedagogus a
bejelentést tudomasul vette. Tiz éven feliili, de kiskorti gyermek testvérét csak abban az
esetben viheti el az 6vodabol, ha a sziilo ezt irasban kéri.

90



A Budaérsi Csicsergd Ovoda kapuja és Rozsa Utcai Tagdvoda fébejaratai a gyermekek
biztonsaga érdekében elektromos zarral miikodnek, melyeknek mitkddtetése a dolgozok
¢s sziilok feladata és felelossége.

Baleset esetén az 6vondnek minden esetben tajékoztatni kell a sziilot. Amennyiben a
gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziil6t értesiteni kell. és jegyzOkonyvet kell kidllitani
a baleset koriilményeirdl.

A baleset koriilményeirdl- a sziikséges intézkedések megtétele utan-, elektronikus

jegyzokonyv illetve a Csoportnaploba feljegyzés késziil.

Tiz esetén gyermekeknek ismertetjiik a menekiilési utvonalat és ebben az esetben
alkalmazott kotelez0 magatartast: legrovidebb idon beliil a kijeldlt utvonalon,
fegyelmezetten, felndtt iranyitasaval az épiiletet elhagyjuk. Evente legalabb egy
alkalommal tlizriado probat tartunk a Tlz- és munkavédelmi felelds iranyitasaval. A
gyerekekkel gyakoroltatjuk, hogy az ilyen esetekben nem bujunk el és nem visziink
magunkkal semmit (alvos allat, ruhdk, rajz) a menekiiléskor.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

>

vVV V V V

Az 6voda Osszes helyiségében csak felndtt kiséretében tartozkodhatnak a gyermekek. A
felndttek ellendrzik és rendszeresen zarjak / csukjak a bejarati kaput / ajtot.

A gyermekek enni- és innivaldt, veszélyes eszkdznek mindsiilé targyat nem hozhatnak
be és nem tarolhatnak a szekrényekben.

A gyermekdltozdkben kizardlag a gyermek ovodai életéhez sziikséges ruhanemiket
lehet tarolni. A véletleniil mas gyermek elvitt ruhdjat, személyes holmijat hozzak vissza
jogos tulajdonosanak!

A csoporthoz tartozé6 mosdot, WC-t, torolkozot csak az 6vodasok és az intézmény
dolgozoi1 hasznalhatjak. Az 61tozoket tisztan, rendben kell hagyni.

Igény szerint — az Ovodapedagdgusok és az Ovodavezetd egyetértésével a csoport
zavarasa nélkiil — a sziil6k a nap barmely szakaszaban bekapcsolodhatnak a gyermekek
ovodai életébe, tevékenységeikbe. Egészségligyi okok miatt a sziilok a csoportszobaba,
illetve a gyermekmosdokba utcai cipdben nem léphetnek be! Javasoljuk a valtocipd
vagy a cipdveédd labzsak hasznalatat.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége onmaguk, és tarsaik testi épségét védo
szabalyokat, pedagogusi utasitdsokat betartani.

A Mozgés tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszdsmentes labbeli hozzatartozik.

A foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagdgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A sziil6k az dvoda teriiletén gyermekiik dtadasaig és atvételéig tartozkodhatnak.

A sziil6k csak az elére meghatarozott helyiségeket hasznalhatjak: gyermekiik 61t6zdjét,
az Ovodatitkari, vezet6i irodat, konyvtarszobat, folyosot, lépcs6hdzat, udvart.
Esetenként — konzultacid, intézményi rendezvények, tinnepek alkalmaval - logopédiai
szobat, csoportszobat, tornatermet is.

A babakocsikat, a foldszinti folyoson, a bejaratndl, a Rozsa Utcai Tagbévodaban a
bejaratnal 1évd szélvédd helyiségben helyezhetik el a sziilok. A kerékparok a bejarat
eldtti teraszon, illetve a tagdvodaban az arra biztositott taroloban helyezhetdek el. Az
Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az
intézményt feleldsség €s kartérités nem terheli.
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Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

>

Azudvarra menetel el6tt sziikség szerint megbeszéljiik a gyerekekkel a lehetséges kinti
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

Az udvaron torténd levegdzés, tevékenység soran csak a jatszorészen tartozkodhat a
gyermek. Az Ovodai veteményeskertben a gyermekek csak felndtt kiséretében
tartdzkodhatnak.

Délutéani udvari tartozkodas esetén a sziild a pedagogustol veheti at gyermekét és csak
ezt kdvetden hagyjak el az intézményt. Az dvoda udvara nem hasznalhato ,,jatszotéri
tevékenységre”.

Az udvari jatékok és eszkozok épségét a gyermek oOvja és Orizze meg, illetdleg az
eléirasoknak megfeleléen kezelje, allagaban bekovetkezett valtozast jelezze a
felndttnek.

Az 6voda udvardn feliigyelet nélkiill gyermek, testvér —¢s vendéggyermek nem
tartozkodhat.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

>

VVVVY VY

A séta alkalméval sziikség szerint megbeszéljik a gyerekekkel a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

A séta eldtt az dvodapedagogusoknak helyi formanyomtatvany kitdltése kotelezo,
melyben rogzitésre keriilnek: a séta idopontja, helyszine, idotartama, gyermeklétszam,
felnétt kisérdk nevei, 6voda/tagdvoda - vezetd engedélyezd aldirdsa és pecsétje.

Séta kozben tobbszor felhivjuk a gyermekek figyelmet a gyalogos kozlekedés
szabalyaira.

8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum 2 6 sziikséges.

A latogatott helyszinen (jatszotér, park, sétany, erdd) érvényes szabalyokat betartjak.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak/ nem
jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. A dokumentum a Csoportnapld részét képezi.

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

>

YV V

Az 6vodapedagogus feladata a biztonsagos kirandulas elokészitése és lebonyolitasa. A
kirdndulasok el6tt midig megbeszéli a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

A kirandulas eldtt az 6vodapedagdgusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben
rogzitésre kerlilnek a gyermekek és kisér6k személyes adatai, legkdzelebbi
hozzatartozo elérhetdsége.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6, de minimum két felndtt sziikséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jérulnak hozzd ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon,
kirandulason részt vegyen. A dokumentum a Csoportnaplé részét képezi.
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A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok:

>

A tornateremben pedagdgiai feliigyelet nélkiil gyermek nem tartozkodhat! A
foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagodgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége dnmaguk, és tarsaik testi épségét
védo szabalyokat, pedagogusi utasitasokat betartani.

A Mozgés tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszasmentes labbeli hozzatartozik.

A tornaterem hasznalata eldtt felhivja az 6vodapedagogus gyermekek figyelmét a
tornaszerek és tornaterem biztonsagos, rendeltetésszerii hasznalatidra, helyes
viselkedésre, tilos €és elvarhaté magatartasformékra.

A tornatermet, tornaeszkozoket, a tornatermi berendezéseket a hasznalat utan az
eredeti allapotdba visszarendezve kell hagyni.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az 6vodapedagogus feladata a biztonsdgos szinhaz-, miizeum-, és kiallitas latogatas
elokészitése és lebonyolitdsa. A kulturdlis programok latogatdsa eldtt mindig
megbeszélik a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Ha tomegkozlekedéssel torténik a szinhaz, miuzeum, kiallitas megkozelitése, fel kell
hivni a tomegkdzlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkdzlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 {6, bérelt
autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd sziikséges.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben rogzitésre kertilnek a
gyermekek ¢€s kisérok személyes adatai, legkdzelebbi hozzatartozo elérhetdsége.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkozatot tesznek arrol, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett szinhaz-, muzeum- ¢és kiallitas - latogatasokon részt vehet
- €. A dokumentum a Csoportnaplo részét képezi.

Sport programokra vonatkozo szabalyok:

>

Az ovodapedagogus feladata a biztonsagos sport programokra valo eljutds, részvétel
elokészitése ¢€s lebonyolitdsa. A sportprogramok eldtt midig megbeszEélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
A sportprogramra vald eljutds eldtt az ovodapedagdgusoknak utas lista készitése
kotelez6, melyben rogzitésre keriilnek a gyermekek és kisérdk személyes adatai,
legkozelebbi hozzétartozo elérhetdsége.

Ha tomegkdzlekedéssel torténik a sportprogram megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 {6 sziikséges.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sportprogramokon a gyermekek az 6voda logdjaval ellatott egyen polot viselnek a
biztonsagosabb azonositas elosegitése érdekében.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arrdl, hogy hozzéjarulnak /nem
jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett sportprogramokon
részt vegyen. A dokumentum a Csoportnaplo részét képezi.
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Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az ¢6vodapedagogus feladata a biztonsagos iskolalatogatason vald részvétel
elokészitése és lebonyolitdsa. Az iskolalatogatasok eldtt midig megbeszélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Ha tomegkozlekedéssel torténik az iskola megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2 6 sziikséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az o6vodapedagogusoknak névsor készitése kotelezd, melyben rogzitésre keriilnek a
gyermekek ¢€s kisérok személyes adatai, legkdzelebbi hozzatartozé elérhetdsége.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jarulnak hozzé, hogy gyermekiik az 6évoda altal iskolalatogatdson részt vegyen. A
dokumentum a Csoportnapl6 részét képezi.

Iskolalatogatason tankdteles koru gyermekek vesznek részt.

A fakultacion valé részvételre vonatkozo szabalyok:

>

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az oOvodaban szervezett fakultdcion részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

A sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a kiillonordk idejére olyan személyre bizza, aki nem az dévoda
alkalmazottja.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy ezen 1d§ alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

A vezetd €s a szolgaltatast nyOjté kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilonorakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A szabalyok évente feliilvizsgilatra Keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznilé mas személy szamara kotelezo.

8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
» A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,

vagy a vezetd — helyettes, tagovoda- vezetd jovahagyasa utan lehet az dvodaban
kifliggeszteni.
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Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;

» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A falijsag felelds, az Ovodatitkar és a tagdvoda-vezetd kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tiz,
a robbantassal torténd fenyegetés

YV V VYV

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat méas mddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérél az

ovoda/tagdvoda-vezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldos még:
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» az ovodatitkar
» Ovodavezet6-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda/tagdvoda-vezetd sziikségesnek tartja

YV VVVVY

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6d terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkiiirités soran 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 gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint
torténik.

A ovoda/tagovoda-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

VVVYVYVYVY

fogadasarol

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda/tagovoda
vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
az éplilet kitiritésérol.

YVVVYVYVVY

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

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda/tagdvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozésat a , Tilizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda/tagdvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az dvoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

A székhelyintézményben:
» intézményvezetd irodaja
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» nevelOtestiileti szoba
» acsoportszobdkban és az emeleti és foldszinti folyosokon

A tagintézményben:
» tagdvoda-vezetd irodaja
» nevelOtestiileti szoba
» a menekiilési utvonal minden csoport hirdet6tablajan, az auldban, valamint a feln6tt
01toz6 elotti hirdetdtablan kertl kifliggesztésre

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat

Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,
a sziil6foldhoz és csaladhoz valé kotodés megbecsiilését. A felnott kozosségekben
hozzéjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves Munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelds6k a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a Munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére kozosség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessege.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok
» A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomdnyai fennmaradjanak.
» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» lnnepségek, rendezvények
> egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézmény ellatottjait
» a feln6tt dolgozokat
» asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
> jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
» polon
» leveleken
» meghivokon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a log6d hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdorzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai:

» nevelési évnyitd tanacskozas: az 6voda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével
minden év szept.01.-ig.
nevelési évzaro értekezletek: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok

Y

karacsonyi linnepség
Pedagbgus nap
kirandulas

VVVVYVY
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

YVVVVVVVYVYVYVVVYVYY

Koz06s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan

Mikulés, Advent, Luca-nap, Karacsony, Husvét

Marcius 15.

Oszi terméskdszonté, Mihaly-napi vasar, Marton-nap, Macko-nap, Farsang
Gyermeknap

Anyak napja

Apaék napja

Evzaré miisorok, nagyok bucstizasa

Népi hagyomanyok apolasa

Jeles napok

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik
Mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

Barkacs - délutan

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az &vodapedagoégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertiil sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

>

>

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagintézmény esetében tagintézmény-vezetd vagy az ltala esetenként
megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

Nem adhato6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1dé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

100



12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
» Alapité Okirat
Pedagbgiai Program
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

YV V VYV

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
» Fenntartonal

Intézményvezetonél

Irattarban

Intézményiink honlapjan

Allamkincstarban

YV VYV

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

» A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
» [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
» fenntartd
Intézményi honlapunk
az 6vodavezetd
KIR

Y V V

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

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda/tagbvoda vezetdjétol,
vezetd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

» A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény/tagintézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési
hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd
elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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» Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az dvodavezetd-
helyettesnek tag/ vagy telephelyvezetonek cimezve, aki az ligyintézési hataridon
beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tdjékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetéség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
szl altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hdézirend és a Munkaterv elhelyezésre keriil
valamennyi csoportszobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtidsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
» 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

e abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama

e koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

e a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval osszefiiggd értekelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

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

e apedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

> 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagogusok szamat
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét
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e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az intézményvezeté/tagintézmény-vezeté altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt 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 tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: 6vodavezeto helyettes

A Pedagodgiai Program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott és elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a Sziil6i Szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelds: 6vodavezetd
Idépont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd
Idopont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

13. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas

A tdmogatast — a mindenkori koltségvetés fliggvényében - a fenntartd az engedélyezett
létszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, Pedagogiai Programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:

>
>

>
>

Szolgdalja az intézmény kivaldan dolgozéd pedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokricia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.

A  mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

>

a Pedagodgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK ELVEI:

>
>

Y

alapos, atfogod és korszert szaktargyi tudassal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érheté az értelem
kimiivelése, az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa és Ontevékenységgé alakitisa és az egészséges életmodra nevelés
kultirdjanak meghonositasa

a szakmai munkak6zosségekben valé aktiv, alkotod részvétel

a onértékelési csoportban végzett magas szinvonali munka

hasznilja a modern informacidfeldolgozasi eszkozoket, példait mutat az
infokommunikacioés eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazéasara

a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza
hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlddési naploban

elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartdszavaros gyermekekkel
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényl6knek megfeleld,
valtozatos modszereket

a foglalkozasokon differencialt tanuldsszervezést alkalmaz

viselkedésével, kulturdlt magatartasaval, a masik ember méltdosdganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitasaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari tdborok magas elvarasoknak megfelel6 megszervezése
nevelémunkajat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjdban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez
jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,
0sztonzo jelleget

a csoportjaba jar6 gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel ¢és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzdjarulnak a nevelés folyamatahoz
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Y

aktivan részt vallal a nevelOtestiilet, a szakmai munkakozdsségek tervezo, végrehajto,
értékeld, elemzd munkajaban, a kozdsen kialakitott normdk mentén tervezi
neveldmunkajat

elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért, melynek tovabbképzési
iranyultsagaban prioritast kap a Pedagogiai Program specialitdsa (pl: esélyegyenldség,
integracio, kornyezetvédelem, német nemzetiségi nyelvi nevelés, anyanyelvi nevelés,
kompetencia alapu nevelés)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasdban: a Pedagdgiai Program
bevalas folyamatos vizsgalataban

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban

palyazatokon val6 aktiv részvétel

bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak tudatos
megismerésére

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitasa, segitségnyu;tas,
munkafegyelem

onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei

a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

>

Y YV V

intézményvezetd-helyettes
tagintézmény-vezetod
munkakdzosség-vezetok
onértékelési csoportvezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadasa az
intézményvezetd részére. A nevelési évet nyitod értekezleten torténik a kozlésének iddpontja.
Javaslattételi lehetdséggel €lhet minden évodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

>

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
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>
>
>

igazolatlanul tdvolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld
ha igazolt tavollétének idtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok:

>

>
>
>

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (11j kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek:

>

YVVVYVVYVYY

beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége

hajland6sagot mutat szakmai munkéjanak fejlesztésére

gyermekkozponta a szemlélete a gyakorlatban

szulokkel kialakitott partneri kapcsolat

példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa
egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmitkddéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézmény/tagintézmény-vezetdé dont.

14. Lobogodzas szabalyai

>

>

>

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allanddan
kitizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.
A zaszl6 allandd mindségének megtartdsardl az intézmény/tagintézmény-vezetd
gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai 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 €s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell

kérni a Sziiléi Szervezet véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé két
hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar osszesiti
¢s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalodsitasra.

16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

» amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

Y V V

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

» az intézmény vezetdje

» az intézmény vezetd-helyettese

» tagovoda vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig
érvényes.
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Feliilvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
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 kdzszolgédlatban 4ll6 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 dvodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd-helyettes, tagovoda vezetdje esetében
pedig a munkaltatoi jogkort gyakorold, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
» A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kdtelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds (intézményvezetd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

» A nyilatkozé és a munkaltatd megbizdsabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé €s az &rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.
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» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes, a tagévoda vezetdje esetében az intézményi
pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben haszndlhatdé magéincélra. A pedagéogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Ertekezletek alkalmaval a mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban
kell tartani.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a sziillék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdésara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:
» az 6voda helyiségeinek hasznalatara
» a gyermekek kiséretére
> az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérdé iddponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

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

» A koz0s tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

» Az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
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>
>

Ttz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

20. A berendezések hasznalati rendje

>

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd
engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy évodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az Ovoda/tagbvoda vezetdjétol. A kdlcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairnia.
A kiviteli engedély csak a vezetd aldirasaval érvényes.

Az o6vodavezet6-helyettese, a tagdvoda-vezetd €és a karbantartdé felelds az dvoda
helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
ovodavezetd, a vezetd helyettes, a tagdvoda-vezetd tudomasara hozni, valamint a
karbantartasi flizetbe a hiba megjeldlésével bevezetni.

A hibas eszkozoket a hibamegjelolésével le kell adni a karbantartonak. Ujboli
hasznalatbavételrdl karbantarto tajékoztat.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az o6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni.

21. Az udvar hasznalatanak rendje

>

>

Az 6voda udvardn az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1év6 jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az o6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznélhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

22. Fénymasolas szabalyai

>

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. A fénymasoldt csak az odvodatitkar, az 6vodavezetd,
tagovoda-vezetd és az altala megbizott személy kezelheti.

Magancélll fénymasolds vezetdi engedély alapjan lehetséges, melyhez a papirt
mindenki maga biztositja.
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23. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezetdi irodaban 1évé szamitogépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, helyettes és a titoktartassal kotelezett ovodatitkar
hasznalhatja. A vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges, ahogy az ovodatitkar
tavollétében az 6 irodajat is.

24. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

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

» Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetd dont.

» A bérleti szerzddésben ki kell kotni az épliletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

25. Az intézmény feleléssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkdba jaradshoz sziikséges ¢és
szokasos- személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltozében, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

» Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta €s a kar
a bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

» A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

> Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni €s a pancélszekrényben elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatéarozott értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

» Személygépkocsit (dolgozok kivételével) az intézmény teriiletére behozni nem lehet.
Az ovodaépiilet eldtti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felelésséget nem
véllal a gépkocsiban keletkezett karért. A kapubejaro eldtt parkolni nem lehet. Ilyen
esetben az 6voda dolgozoéi a szabalytalanul parkold jarmii vezetdjét a szabalytalansag
tényére figyelmeztetni kotelesek. A jarmli vezetdje koteles a szabalytalansagot
megsziintetni.
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26. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdés valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bekezdés
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
» kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

» az ovoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

» az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

gy kiilonésen:

> a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekboél elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy
egyedi igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kozérdekbél nyilvanos adatokat
barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

27. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapa formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az Ovodavezeté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
e el kell latni az 6vodavezeto eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzéjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az oOvodavezetd felel, valamint a
hitelesitésrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezé érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése az intézmény/tagintézmény-vezetd feladata, melyet
rendszeres 1dOkozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtisa eldzetes bejelentés nélkiil
torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

>

kiterjed a védelmet ¢lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozési helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjuktol fliggetlentiil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentdciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,

azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy0zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat
e azegeszségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat;
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és

114



érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iigyintéz6
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a intézmény/tagintézmény-vezetonek,
feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az {igyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamdara 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.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossdgra hozas vagy torlés, illetleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
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barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az intézmény/tagintézmény-vezetod
ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézmény/tagintézmény-vezetd latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szirOprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés és hely; tovabba az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonséagai (attribitum):

» létrehozas datuma,

> utolsd modositas datuma,

> utolso hozzaférés datuma,

> rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
> A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag
érdekében,
> A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
> Kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

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 tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,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 €s az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus programok (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara
szolgalo programok)

A KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Automatizalt naplozasra képes adatmentés torténik halozatra csatlakoztathaté adatmentd
eszkoz segitségével.

A szamitogépes alkalmazasok 4altalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
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Ennek soran:

>

>

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt —munkatarsak/rendszergazda
gondoskodnak az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak
a mentések adathordozoit

Az 6voda vezetdoje felelos:

>

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldéallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért

az iratkezelést végzO6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoéldan kell
dokumentédlni. A dokumentumok tdrolasa és kezelése a intézmény/tagintézmény-vezetd

feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi

javaslata alapjan az intézmény/tagintézmény-vezetd allitja dssze.

28. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

>
>

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.
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Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket

kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint a vezeto:

>

YV VYV Y VVVYVYVYVY

Y

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kdrosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar:

>
>
>

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 {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

r0gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé
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» végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitdsa alapjan

» intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

» az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — konyvébe

» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

» iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

» az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

» ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

Y

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

» amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

» biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

» avezet0 utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

» a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢s feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda és az ovodatitkar gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

> A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: KIR, KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, ovodatitkar

» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR-STAT,
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.
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iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az intézményvezetd feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

» aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

» a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

» elkésziti az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen kell
tarolni

» meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

» ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

» az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

> a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

» a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet

» ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

» az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

» az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkoz6 Dbiztonsagi elGirdsok betartasat
ellendrizni kell

> javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
réveén) védeni kell

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 eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Ziré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti koz6sség a Sziiléi Szervezet és a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat véleményének figyelembevételével, amely az 6vodavezeté jovihagyasival
valik érvényessé

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 6/2016.(1X.09.) hatarozatszamon
Jjovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az. 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kételezd, megszegése esetén az Gvodavezeté munkéltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositésa: az dvodavezetd hatéskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a Sziil6i
Ko6z6sség és a Kézalkalmazotti Tandes elnéke és a Jjogszabalyi kotelezettség,

Az SZMSZ nyilvinossiga:

> A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ¢vodaval és meghatarozott karben
hasznéljak helyiségeit.

I » Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

i » A hozzaférhetéség biztositasét jelen Szabilyzat tartalmazza.

ZARADEK
{ f
Készitette: 2021.08.04. Uy Galeorta
P.h. Veres G {né
\ : intézményvezet
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NYILATKOZATOK

A Sziiléi képviselet, a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabédlyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossidgéanak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatérozott hatarid6 biztositaséaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budadors, 2021.08.16.

ahbuler —

A Sziiloi Szervezet elnske

A Kozalkalmazotti Tandcs a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti
¢s Mitkodési Szabdlyzatanak elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altaldnos véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Budaérs, 2021.08.19.

A Kozalkalmazotti Tandcs tagja

A Német Nemzetiségi Onkorményzat a Budadrsi Csicserg ()voda/l(indergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatéarozott
kérdések rendelkezéséhez véleményezési jogat korldtozds nélkill, a jogszabdlyban
meghatérozott hataridé biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Budadrs, 2021.08.30.

/ﬂfd/ I

A Német Nemzetiségf Orfllormanyzat elnske
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A Budadrsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmiitze neveldtestiilete hatarozatképes filésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100%-os igenlé elfogadé hatérozat alapjan Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 1/2021.01. hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tény¢t a
nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairdsukkal tanasitjék.

Kelt: Budadors, 2021.08.31.

/7
’auvz”&m .......... rbs»sw&z,h-uﬁsekgﬂc"r%

neveldtestiilet képviselGje neveldtestiilet képviseldje
ks . lodee MR
nevelotestiilet képviseldje nevel6testiilet képviseldje

Kelt: Budaors, 2021.08.31.

\
(Aey C%(LQwr—uL,

intézméhyvezetd

Az elfogadott Szervezeti és Mikodési za yzat kihirdetésének napja: 2021.09.01.

Mellékletek:

1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. sz. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék:
1. Szervezeti vazrajz

2. Altaldnos munkakari leirds mintak
3. 30 napon tali helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagogus)
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A Budadrsi Csiesergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatinak 1. szima melléklete

Budadrsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Adatkezelési Szabalyzat

Az intézmény OM azonositoja: 032749 Készitette: mtézrnényvezet6

3/2021.08.31 R e O ¢ .
........ AZW KZ\J«( S7K elnok

Kandracs Eszter A neveldmunkat segité alkalmazottak
A nevel6testiilet nevében kozossége nevében véleményezte
Csékény Eva

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

Német Nemzetiségi Onk
Ph.

Intézményvezetdi n i
Az intézmény felelds vezetdjeként Veres Gaborné nyilatkozom, hogy a Budadrsi Csicsergd
Ovoda/Kindergarten Piepmitze mikodését meghatarozd Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra tbbbletkbteleLettség nem harul.
T (\LKPAQ \flu

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

(Intézmén ezet
P

\ %2

A dokumentum jellege: Nyilvanos N\, b/
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www., cschergo daors.uw.hu

Hatélyos: A kihirdetés napjatol visszavonasig

VERZIOSZAM: 111/2021. Késziilt: 3 eredeti példanyban
NS e ~ | Iktatészam: 462, /2021.
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

>

Y V VYV V¥V

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
ONYTV.)

anemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

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

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdé megfelelés érdekében,
tovabba az Ovodéaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze,
OM azonosité: 032749, mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil$ természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne
sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, osszehangolds vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni é€s
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyul egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,



e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevod, €és ezzel adatokat szolgaltatdo természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.csicsergobudaors.uw.hu) latogatja, ott Onkéntesen személyes
adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzéaférést kér.

1.1.Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

>

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel Utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniods vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,



hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

> hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

> kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a Dbirtokolt
adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

> nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomédnya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuldé egyéb jogviszonyban 4&llo6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore kiilondsen:
a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellenorzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsdgi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez valdo hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadésa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.



Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezo valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének a csicsergovezeto@upcemail.hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu benyujtasa tjan.

1.3.  Illetékességek:

» Az 6voda vezetdje:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
» Dbiztositja a szabalyozas megismerhetoségét
» cllendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
» eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
» Az 6vodavezeto - helyettes
» Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat €s annak ellenérzését
» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
» clokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
o6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
> Ovodatitkar
» személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
» ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
» rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat
> kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére
> Ovodapedagégusok
> betartjak a szabalyozas munkatertiiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK
A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez val6 jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.
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> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele ¢és kezelése kizarolag a tisztesség €s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos mddon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajaruldson alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal €rintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabélyai az iranyadoak.
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3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdoznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egeészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,



neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

m) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)

w)

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

oktatasi azonosito szam,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiraldsdhoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiillonds
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,
melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda nyilvintartja a:

>
>
>
>

N
VVVVVVVV§

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, €és

heti munkaidejének mértékeét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete



» legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

» szakképzettsége/i

» iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése/i, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

» tudomanyos fokozata

» idegennyelv-ismerete

» akorabbi jogviszonyban toltott idtartamok megnevezése,

» a munkahely megnevezése,

» amegszlinés modja, idopontja

» akozalkalmazotti jogviszony kezdete

» allampolgarsaga

» ablniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

» a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

» akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

» e szervnél a jogviszony kezdete

» a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-SZAMA

» cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

» amindsitések idopontja és tartalma

» személyi juttatasok

» akodzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idotartama

» a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

» akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

» amindsités dokumentumai

» az onértékelés ¢€s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsadg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyulo adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos

adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de
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nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megszintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt ¢€s jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulésat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szolhat hatarozott idOre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovébbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Gigy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott llam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa

soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.
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Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetéje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé dvodavezetének, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviselOt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/torvényes képviseld
alairasaval egylitt fel kell tiintetni (foglalkozéds, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviseld veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Ovodai felvételi el6jegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a
sziilotol/torvényes képvisel6tél az Ovoda vezetbje vagy helyettese veszik fel, az iratok
bemutatisa altal. Az ,Ovodai felvételi eléjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az
Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgélo ,,Felvételi és mulasztiasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlédési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozoé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara vonatkoz6 iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Kormanyhivatal Szabalysértési Osztaly,
MAK csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.
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A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valod hozzéjarulasra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas Snkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye ¢€s ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles

vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az o6vodas koru gyermek tdrvényes képviseldjének kiilon erre
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vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositédsi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithatod. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)
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Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairasaval, 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 kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezeto-
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, 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
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az dvodavezeto ¢és az altala kijelolt ovodatitkar.

Az ovodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizdsuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatisaban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziildvel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagbgus, a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan

koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/torvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

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

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni Kkell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziili/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz¢ iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd 6sszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartss,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,
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b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagoégusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

» A pedagbgusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds muiikodéséért feleldés szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagbdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhatd adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

» A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

» A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabélyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,.fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézmény-vezetot is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagédgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté koznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamdara tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.
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4.4.1. 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 masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tél irdsban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal o0sszefiiggé6 adatok
kezeléséért

A vezetOi ellenérzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
> Ovodavezet0,
» az intézményi nevelémunkat segité kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetd-helyettes,
» aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,
» a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet0 beosztast vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adat koréhez
tartozo nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a tdrgyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

» Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az dvodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

» Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

» A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat
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 idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl 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:

a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzod vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
birosag,

a személyzeti, munkatigy1 ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

YV V VYV VVYVYVY

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds 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 nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

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

4.2. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoléodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban 1étrehozott kdzhiteles nyilvantartés
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az ONYTV.-BEN meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosito szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informécios rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatasi nyilvantartds a kovetkez6 gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat, addéazonosito jelét, tdrsadalombiztositasi azonositd
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankdteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét &s
befejezésének idejét,
d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét ¢€s idejét, valamint
megszinés esetén annak tényét, hogy az ¢érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
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e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirandulason.

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilétol/torvényes képviselotol be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl valé tdvolmaradas
jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
szlilojével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az ONYTV.-
BEN meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idOtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idOpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat ¢érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
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szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado
jogviszonyban all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatdsi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek ONYTV.
szerinti adatairdl - azonosités, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus
uton adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazéasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgéarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és

tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 6t évig kezeli.
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4.3. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVYVVVVVVVVVVY

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 ligyfélkiszolgéalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.4. Honlap latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.csicsergobudaors.uw.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil
a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az
érintett Onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznélo) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap &ltal
nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢s a Felhasznalo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytjtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil

(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznal6 hozzajarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhaszndlja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattarolast (in. Cooki), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A Cooki e-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzéjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal Cookie-kat haszndl.” tdjékoztatdé mellett, e hozzajarulés
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valo nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertiil6 esetleges hibdkat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznald, felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, idétartamardl,

b) az adattovéabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositidsanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.csicsergobudaors.uw.hu oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki
e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazést nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezelés¢hez hozzajarult.
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Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezet$jének neve

¢s elérhetdségei,

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 megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja csicsergovezeto
@upcmail.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elGterjesztésével
kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moddositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a csicsergovezeto@upcmail.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmeére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
elterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unioés vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitésehez tordlni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
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5.2.Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt ¢szleli, hogy szemelyes adataihoz valé jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetbje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tjékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Internetcim: www.naih.hu

Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Budaorsi Csicsergd Ovoda esetében az illetékes birdsag:

........................ (neve és cime)

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatisrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezé 6t évig megdrizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és stlyossagu kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhat, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év4 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymdashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.
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Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzOk olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdosagnak Ossze kell éallitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockdzatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata

| A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

Dokumentaicio Mar tervezett
intézkedések

o " Ajogokatés
kezelésére irdnyuld szabadsdgokat

érintd kockazatok

intézkedések Vizsgilata

7.2.Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként mikodod intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az intézmények
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rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
» Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése és kezelése)
» Az o6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegytjtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok

valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb als6 negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabdlyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockézat lehet
» egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
» lehet véletlenszeri esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢és eljardsok
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alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzévetbdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

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 hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek vald megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatidlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetbje koteles a www.csicsergobudaors.uw.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet6jét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositdsait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a www.csicsergobudaors.uw.hu.honlapon kozzétegye.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korldtozottan  cselekvéképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentickre vonatkozd jogszabélyok
modosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasandl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentdldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartésban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kitelez6 érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza. TSiese

P 20 G0 il = L@m@&ﬁw@v
\% P intézménylyezetd
he s
A szabalyzat tartalméat megismertem, tudomasul vettem.
S.sz. Név Beosztis Aldiris
1
2:
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
31
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30.
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32.

33.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Budaors, 2021. 08. 16.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

Sl el B R e e
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012.
(VIIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével
elosegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az iigyintézésben
résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot
szolgaltatd dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Budaorsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmitze
kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellatd
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eldfeltétele. Az 1j
torvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem esé -, barmilyen modon vagy forméaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetove kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekdi,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban, €s — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igénylo
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetéségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igénylo) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (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, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigénylo neve €s levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol 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 altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az o6vodatitkdr minden munkanap déleldtt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.



3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az dvoda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igényl6 sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellozésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodavezetd 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
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
és — a téle elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozéasa érdekében.
4.3. Amennyiben az oOvodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott 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 késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az ovodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az 1gényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithato
meg, az 1igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesités¢hez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipus dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése),
az intézmény/tagintézmény- vezetd — az érintett szakteriiletek bevonéasaval — megvizsgélja az
igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az intézmény/tagintézmény-vezetd
megkeresése alapjan a Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly eldzetes dijkalkuléaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja.



Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd €és az
igényl6 megallapodésa iranyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan a vezet6 haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetoen 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 ataddst nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen
kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, 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

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egysegek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egylitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai iiton irasban, tovabba — amennyiben
az i1génylo elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérol az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igénylore haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacigja
alapjan a Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztalya esetlegesen felmeriilt kdltségekrdl —
a fenntart6i intézkedéseknek megfelelé formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda
vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell
lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) 1idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;



e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszélt helyen €s idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zoek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasdnak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idOpont megéllapitasat, 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 ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto 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 6voda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint irattarazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
kertilnek. Az iratra ra kell, vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetoségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadményozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
celjabol.



9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kézolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az
elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekl adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezelo rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozé hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsadghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE™ ! .ttt ettt ettt ettt s bt e bt et set e bt et e ebtenbeenbesatens

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim): ......c.cceevveeviieeiiiieeiieeeeeeeee,
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa: ...........ccveeeveieeeiiieeiiieceeeeee e

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 atvételéig a Budaorsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten Piepmiitze tészére
megfizetem.

Kelt: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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7ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Budadrsi Csicsergd Ovoda/Kindergarten
Piepmiitze Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok

modo

sulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiloi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabilyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljdk, a

hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabélyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budaors, 2021.08.19.

Veres Gaborné
L intézményvezetd
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A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzat tartalmat
megismertem, tudomasul vettem.
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A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke
Fiiggelék

Szervezeti vazrajz

Ovodavezet6 _ \

Ovodatitkar

A 4

Ovodavezet6
helyettes

'

Tagdévoda- Szakmai

vezetd munkakozosség

Onértékelési
csoport

A tagintézményben:

.

v

QT S——

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiitkodési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kdzépvezetdk, €s magasabb vezetdk kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.



Budadérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

Fiiggelék

Altalanos munkakori leirasok

OVODAVEZETO - HELYETTES ...ecouveeeeeceetesessessessessesssssssssssssssessessessessessessessassssessesses 2
TAGOVODA-VEZETO ..uueeereererererneressesesesssssssssssssssssssssssesssssssesssssssssssessssessessssessssessess 18
OVODAPEDAGOGUS .....ceververrerressesssssssssssssssssessessessessessessssssssssssssessessessessessessssessssssens 18
OVODATITKAR ..ooeeereeecrecrssessessessessessessssssssssssessessessessessessesssssssssessessessessessessassssassssens 25
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ...ooueereereeneenseessssssessessessessessessessesssssessessessessessesssssssassssens 30
DAJKA coeeereerereeecrssessensens 35
KONYHAI DOLGOZO .eoeeeeerrcrerercsessessesesssssssessssssesssssssesssssssssessessssesssssssesssssssesssseses 44
KARBANTARTO ...eveetetertesteenesseensssssnssssssessessessessssssssssssssssessessessssssesssssesssssessssassassassens 50
TAKARITO aeeeteeeereeneenceesssessessessessessesssssssssssssssessesssssessessesssssssessessssessessessesssssssassssens 54
PORTAS .oovuueiiriuiieertenieeeresneeerssnneeessssneeessssseeessssseeesssssesessssnneessssnesesssnnnsons 55
GYOGYTESTNEVELQ .....uiiviiiieieiiieeeeriteeeeeetneeeesenneeesesnnesesssnnsnmnessssnnsesens 65
GYOGYPEDAGOGUS/FEJLESZTOPEDAGOGUS.......ucevvvrneeeereneeereeneeerennnnns 70



60vopAvEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkaveégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolésa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a

s , fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés

Egyéb juttatasok . \ r12 . ,
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAVEZETO — HELYETTES

Munkakor —- FEOR
SZAM

Ovodapedagogus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkaveégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és  értékeli
intézményében az alkalmazottak munkéjat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
a munkavallalo egyetértd nyilatkozataval 6sszhangban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidd: 22 ora
(Nkt. 5. melléklet)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag
-2012. évi MTV. 59-
60, 62,64. szakasz

Alapszabadsag: nap
Poétszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap

Eves Osszesen:  nap




-1992. évi KJT. 1IV.
fejezet

- 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 30. §

(4)

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
» 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl 59-60,
62,64. szakasz
» 1992. ¢évi XXXIIL torvény kozalkalmazottak jogallasarol
IV. fejezet
> 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30. § (4)

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsd szabdlyzati rendszer.

A jogszabdlyok  gyakorlati

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

megvalosuldsanak, ¢és a

Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag,
tulajdonsagok jo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.
Egyéb kovetelmények | folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati  és  szakirodalmi

ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

©20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

©229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz610 torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

©326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol




©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

©363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének iranyelvei

©1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

¢ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

©48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

¢2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokroél és az azonosité kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl

e Az Eurdpai 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

Miikodési feltételek:

» Kozremikoddik a szakszerli és torvényes mikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

> A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elékésziti az ovodai
dokumentumok moddositasat.

>

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

» Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az

6vodavezetOnél.



>

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

>

>

>

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Részt vesz az Ovodavezetével az éves ellenOrzésben ¢€s az intézmény belsd
onértékelésében, az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyvilvantartas és kezelés:

>

Részt vesz az Ovoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsdban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

>

>

Segiti €és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit és koordinalja a
szakmai munkak6zosségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a belsé onértekelési csoport vezetdjét €s koordinalja
a csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart a tagintézményi intézményvezetd-helyettessel

A tagintézmény intézményvezetd-helyettesének bevondsaval dontésre eldkésziti az
intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
Ellenérzé értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagdgiai Program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt az 6vodapedagogusok szamara.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

A beiskolazasi terv alapjan segit az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitésében.

Atruhdzott hatdskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozés lebonyolitdsaban az
eljarasrendnek megfelelden.



» Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiskolazas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelelden.

» Az 6vodapedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo
szakmai kdzremiikddeés.

» Az 6vodapedagdgusok onértékelésében valo aktiv részvétel.

> Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

» Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgéaltatast nyjto szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban — intézményvezetdi felhatalmazas alapjan - jelzést intéz a
szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé (Gyermekjoléti Szolgalat,
Korményhivatal Gyamiigyi Osztaly, Szabalysértési Osztaly, MAK- csaladtamogatasi
iigyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:
> A naprakész statisztikaval segiti az 6vodavezetdt, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzajussanak a mindségelvii elldtdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
» A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére dsszegyiijti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi Sziil6i Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellen6rzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az oOvodavezetdé neveld0 munkat iranyitd ¢és ellendrzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintl
szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

» Koordindlja az intézményi szinti munkak6zosség vezetdk tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.



Taniigyigazgatas:
» Az intézményi eljarasrendnek megfelelden részt vesz az Ovodai beiratkozéds ¢és
beiskolazassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziil6i Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.
» Intézményi szinten segiti a pedagdogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:
» Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mitkodési feltételeket.
Ellen6rzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idoben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
» A gyermekbalesetek megel6zése érdekében folyamatosan tajékozodik a meghibdsodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Gsszesiti, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
» A vezetd szdmara alairasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyljti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo mitkodésébol adodo vezetési feladatok

» A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamoladsi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

» Segiti az dvodavezetét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktuddsaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd
altal, az dvodavezetdtdl kért informacidk biztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

» Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

» Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az intézményvezeto tavolléte idején kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
jogkdr (alairési jogosultsag) gyakorlasa.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre 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 dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezet6 felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovoddjanak alkalmazottaival, és - az
o6vodavezetd megbizasa alapjan - kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelds a
munkako6zdsségek muikodésének koordindlasaért, a pedagdogusok kodzéptavu tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi 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 kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
» munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséeért
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

YVV VY VYV
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.



IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Y YV V

A\

Ellendrzésére jogosultak:
» intézményvezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2021.01.-t6l 1ép €letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors, 2021.
Veres Gaborné
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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors, 2021.

munkavallalo



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
) 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolasa 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazdsi koltségtérités), a
o , fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
Egyéb juttatasok . \ 12 . ,
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Munkakor - FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rébizott gyermekek egyéni ¢€s kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban
(a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

- 326/2013. (VIIL.  30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

Szabadsag Alapszabadsdg:  nap

- 2012. évi MTV. 59-60, Pétszabadség; nap

62,64. szakasz Gyerek utan potszabadsag  nap
- 1992, évi KJT. IV. fejezet | - "
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé (kotott munkaidd). 32
ora (Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyeb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy ordban - a
neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités - rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 ora).

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.
Egyéb kovetelmények | Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi

ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

©229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

©326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol
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©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

©363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

¢ 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

¢ 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

©48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1¢pd
azonositasi modokrodl és az azonositd kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtéo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

e 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

» Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

» Munkajat az 6vodavezetd itmutatasa alapjan onalloan, felelésséggel végzi.
> Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

» Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.
» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda

tobbi dolgozojaval.
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Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds €s
az dvodavezeto iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(Mulasztasi napld, Csoportnaplo, Fejlddési naplo).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudésa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlddéséhez.

Csoportjdban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését €s 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 litemét, szocio-kulturdlis
helyzetét €s fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A Pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az ovodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkéat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

A csoportba dolgozd pedagdgiai asszisztens munkajat koordindlja, munkakorének
megfeleld feladatait szervezi, ellendrzi.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.
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A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarodl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

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

Az 6voda hagyoményainak megfelelden a nyari taborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelezé oraszamon kiviili-

"o

rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>
>

Csoportnaplo vezetése.

Felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése.

A gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 0vodaba jarasra) intézményvezeto felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11. 20. napoknal. (a kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviselo
kérésére, az altala inditott, OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolé pedagoigiai
vélemény - anyagok elokészitése az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, szdmara.
Statisztikak hatariddre torténd elkészitése.

A gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.
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EGYEB ELVARASOK

>
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Y VY

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi ¢€s etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda pedagdgiai programjaban, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat,
az ovoda tavlati és kozeli céljait.

Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes
kultara irdnt.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 intézményvezetd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

>
>

Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

>
>

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégéjat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az 6vodavezet6t tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a neveldmunkajarol a megadott
szempontok szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a varosi
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel éapolja hagyomdnyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a Pedagogiai Program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
» A munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

YV V V V

Y

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovoda/tagovoda-vezetd és intézményvezetd-helyettesek.
» Szakmai munkako6zosség-vezetok.
» Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras  -tdl 1ép €letbe.

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
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TAGOVODA-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Nev

Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a

o , fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés

Egyéb juttatasok . \ 12 . ,
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzéjérulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztds TAGOVODA VEZETO

Munkakor - FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli telephely-
intézményében az alkalmazottak munké;jat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagovoda vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
(a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaidd: gyermeklétszamtol fiiggo (20-26 oraig) ora
(Nkt. 5. melléklet)

Szabadsag

- 2012. évi MTV. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992. évi KJT. IV. fejezet

- 326/2013. (VIIL.  30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Alapszabadsdg: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
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KOVETELMENYEK

I1.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Gyakorlati 1d06,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakort szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
A jogszabadlyok  gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
. szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
kséges ké sgek
Sziikscges kepessége alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhiva‘fottség:, 3 kiegyensﬁlyozoty:cség, hatérozottség:
) , magabiztossag, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd
tulajdonsagok

képesség, kulturaltsag.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

©229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény veégrehajtasarol

¢2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

©326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elomeneteli rendszerérdol és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol

©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

¢32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

©363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ovodai
nevelésének iranyelvei

¢1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
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¢ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

©48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épo
azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodéstik feltételeirdl

e 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 aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (éltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagintézmény-vezeto intézményében felelds:

>
>

>

>
>

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelodtestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéseéért 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 allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a helyi Sziil61 K6zosség mukodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

>

>

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
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>

>
>

a tagovodajat képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacioét megorizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

>
>

Kotelez6 6raszamaban ellatandé feladatok
A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok:
— pedagogiai,
— hatéaskorébe utalt munkatigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo6 oraszamban ellatando feladat:

>

Tagintézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

>
>

Y VY

YVVVY VYV

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

A Pedagodgiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6o dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

A neveldmunka szervezése €s irdnyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacid koordinélésa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A tagovodan beliili munkakozdsségek miitkodésének tdmogatésa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

>

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.
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» Sziikség szerint a munkakdri leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordinalésa.

» A tagdvodaban dolgozok szabadsdganak koordinaladsa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

» A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

> Osszehangolt munkarend kialakitasa.

» A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

> Ertekezletek, belso tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

» A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitése.

» A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol
valé gondoskodas.

» Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

» A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

» A dolgozdk egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

» A tagintézmény koltségvetésének Osszeallitasa a fenntartd eldiranyzati keretein beliil,a
biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség
betartdsa, betartatasa, kapcsolattartds a Pénziigyr Iroda Intézményi gazdalkodasi
Csoportjaval.

» A Pedagodgiai Programnak megfeleléen a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrél valdo gondoskodas, az intézményvezetdvel
torténd egyeztetés alapjan.

» A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok beszerzéseinek iranyitasa,
lebonyolitasa.

» Az d6vodai eszkozok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamatanak lebonyolitasa.

» A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése a Fenntarto felé.

» Gondoskodik az 6évoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarol,
fejlesztésérol, a kozegészségligyi, valamint a munka-és balesetvédelmi eldirasoknak
megfelelden.
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Taniigy- igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely intézmény felé.

Biztositja az tligyiratok hataridds tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Az intézményi eljarasrendnek megfelelden ellatja az 6vodai beiratkozas ¢€s iskolai
beiratkozassal kapcsolatos feladatait.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

» A taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

» Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

» A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

» Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

» Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

> Alairas, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas a tagovoda

tekintetében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az ovodapedagdgusok és
munkajukat segitdé munkatarsaktél is begylijtott informdaciok felhasznalasdval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Eves beszamol6 elkészitése a tagovodara vonatkozoan.

MNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, sz€khely- 6vodaval, tarsintézményekkel, Szakszolgalatokkal,
Gyermekjoléti Szolgélattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védoéndvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

I11.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:

>
>

Intézményvezetd és helyettese
Kiilsé szakértd egyeztetett idépontban
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Iv.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
o , fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
Egyéb juttatasok : \ s . ,
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkértya
hozzéjérulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor - FEOR
szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, tagdvoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd, tagovoda-vezetd rendeli el
irasban

-1992. évi KJT. IV.
fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztasa | 8%°-16%
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi MTV. 59- | Pétszabadsag: nap
60, 62,64. szakasz Gyerek utan potszabadsag: nap

Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé ,
sko a} ’ ’Vegze ség, Erettségi
szakképesités

Elvart ismeretek

Az o6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsod
szabalyzatainak, tovabba  munkakorét érintd  hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

©1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol

¢ 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épo
azonositasi modokroél és az azonosité kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai 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 aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

» Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast, végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.
» Az ECOSTAT étkezési modulban, az étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, tdmogatasokat, kezeli a napi lemondéasokat, havi zarast

készit.
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Gyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyitd
igazolasokat.

Pontos adatot szolgéltat az étkezOk létszdmardl az o6voda konyhai dolgozdjénak,
valamint a f6z6konyha felé.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat.

Az 6voda napi adminisztracioit folyamatosan végzi €s vezeti.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsol6dd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkélatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza az intézményvezetdvel, és
hatariddre elszdmolja.

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

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az intézményvezetd utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Segit a koltségvetés elokészitésében.

Munkdjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Stirgds esetekben azonnali tajékoztatast ad az 6voda vezetdjének.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld éltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kd&veti
azok megfeleld id6ben torténd rendezését.

Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban.
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I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Y YV V

Rendkiviili ellendrzésére 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
» Tagovoda-vezetd
» Intézményvezetd-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

» azlgyiratok vezetésének kezelésére
» az irattar megfeleld kezelésére
> atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl €s a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszerii
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mukodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
» avezetOi utasitasok igénytol eltéroé végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,
» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,
» anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

A\

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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 €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazdsi koltségtérités), a

Egyéb juttatisok fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor - FEOR
szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

» Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.

» A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 0vodapedagogusok munkéjat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd/helyettes, tagévoda- vezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd vagy tagintézmény - vezetd
rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
Intézményi tigyeletre beoszthato.

Szabadsag

62,64. szakasz

- 2012. évi Mtv. 59-60,

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Osszesen:  nap

30




- 1992, ¢évi Kjt. IV. | Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
fejezet
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagbgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
1smerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol

¢2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

¢ 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve

©363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti
nevelésének iranyelvei

etnikai  kisebbség dvodai

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai
intézmények mitkodésérol

©48/2012. (XIL.12.) EMMI
szolgaltatasokrol

szakszolgalati

rendelet a pedagogiai-szakmai

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi
modokroél és az azonositd kddok hasznalatarol

¢ 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
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e Az Eurdpai Parlament €s a Tanécs (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 - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
» Feladatait az O6voda napi és heti rendjéhez igazodva, Kkozvetlen az
intézményvezetd/helyettes, és az 6vodapedagdgus hatarozza meg.
» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Y

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

» Foglalkozéasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

» Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

> Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

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

» Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 01tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalléan tart.

» Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

» Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

> Ovoéndi Gitmutatas alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» Sziikség szerint kozremiikodik 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
pedagogust €s az intézményvezetot.

» Az SZMSZ-BEN rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetéjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
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Véleményezésre jogosult:
» intézményvezetd valasztas
» ¢ves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

» Intézményvezetd és helyettesei
» Szakmai munkak6zosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép 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
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992, ¢vi XXXIII. torvény a
Besorolasa R D
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
o , véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok v s . . 1A .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor - FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

» A Pedagbgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

» Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Ko6zvetlen felettes

Intézményvezetd/ helyettes, tagovoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd, tagintézmeény - vezetd rendeli
el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992. évi Kijt.
fejezet

IV.

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Osszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé
SKO a} L, Vegzetses, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

©229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ Pedagogiai Program

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 1992, évi LXVI. térvény 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 miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmeérdl €s az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

YV V V V

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

>

>

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait ¢s az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vonod segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkddést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 06vond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

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 ovodapedagodgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (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
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vondk Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

>
>
>

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjdban, 6ltoz6ben.
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>

>

Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
haszndlat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, sziikség esetén locsol, az
épiilet bejaratot, teraszt rendben tartja, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>

Y YV V

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban 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 iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Idészakonként (Karacsony, Husvét, Evzaro) koteles teljes nagytakaritast végezni,
valamint az iinnepekhez kotddden, és fertézo megbetegedés esetén.
Naponta: A gyermekfiird6 déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: ferttleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
Az 6vodavezetd €és dvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa az intézményvezetohoz.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
Zaraskor eldirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.
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>

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
o6vodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Az intézményvezetd- helyettes, tagdévoda-vezetd a munkakorben leirtak betartdsat

folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

>

>

>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilo problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elOirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidé végét koveto 10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsiagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t0l 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>

Szelléztetés az Ovoda helyiségeiben, portalanitds a csoportszobdkban ¢€s a
gyermekdltozOkben.

7:30-8:20 oraig csoportban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Tizoérai bekészitése a csoportokba.

8:30- 9:30-ig sajat csoportjdban segiti a tizoOraiztatast, illetve igény szerint a 10:00
orakor munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9:30-10:00 6raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja, valamint a
délutanos dajkakolléga csoportja szamara el0késziti az aznapi gyliimolcsot.

10:00 6ratol a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.
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» 10:30-11:00 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z06),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

» 11:00-11:30 6raig csoportjaval az udvaron tartdozkodik.

» 11:35 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

» Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és felmosasa,
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

» 13:00-14:00 o6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek ( WC fertdtlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

8:30-tdl 16:30- 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:
» 8:30-9:30-ig sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast
» 9.30-10:00-6raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gylimolcsot.
» 10.00 oratol sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek
gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
» Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdo hasznalataban
¢s az 6ltozkodésben.
» 10.30-11:00 oraig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06),
takaritasa, felmosasa és rendben tartasa
» 11:00-11:30- 6raig csoportjaval az udvaron tartézkodik
» 11:35- 6ratdl segitségnyujtas az 61tozkddésnél, a mosdo hasznalataban
> [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.
» 13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fert6tlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.
» 14:00-14:30/15:00- o6raig csendes pihend alatt a csoportjdban segit az
o6vodapedagdgusnak, dtvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is
» 14.30/15.00-16:30 oraig:
» segit a csendes pihendt koveto feladatok ellatdsaban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)
» acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
» tisztalkodasi teendok segitése
» uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa, mosogatasa
» udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
» 16:00-16.30-6raig: egy csoportszoba ¢és a hozza tartoz6 gyermekmosdo teljes
korti takaritasa (porszivozas, felmosds, szemeteskukdk {iritése, asztalok
fertdtlenitése, rendrakés, folyoso felmosasa)
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10:00-18:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>

>

Y VY

10:00- 6ratol a sajat csoportjaban tartdzkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban
¢s az 0ltozkodésben.

10:30-11:00- 6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.
11:00-11:30 6raig csoportjaval az udvaron tartézkodik

11:35- oratol segitségnyujtas az 61tozkddésnél, a mosdd hasznalatdban
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése ¢€s
felmosasa, szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertdtlenitése,
mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa) takaritasa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- o6raig csendes pihend alatt a csoportjdban segit az
6vodapedagdgusnak, atvéve a szomszédos csoportban adddé feladatokat is
14.30/15.00-18:00 oraig:

» segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa, mosogatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 61tozkodésben
csoportjaban tartozkodik, ellatja a gyermekek gondozasaval, feliigyeletével
kapcsolatos teenddket

emeleti és foldszinti csoportszobdk, mosdok, 6lt6z0k, folyosok takaritasa

YV YV VYV

A\

(porszivozas, felmosas, szemeteskukdk Tritése, asztalok fertdtlenitése,
rendrakas)

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6é ovodapedagogussal é€s
kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.
> Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6irds szerint.
FELELOSSEGI KOR

> Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
» Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

> az SZMSZ-EBEN foglaltak szerint.
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név
Szervezet egyseg
Joggyakorlo intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992, ¢évi XXXIIL. torvény a
Besorolasa R TP
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
- , véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok v s . . 14 .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor - FEOR
szam

Konyhai kisegito - 9236

Cél

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

- Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.

- A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd/ helyettes, tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd vagy tagintézmény vezetd
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

-2012. évi MTV. 59-
60, 62,64. szakasz

-1992. évi KIT. IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potszabadsag: nap

Eves Gsszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP
szakképesités vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagogiai Program

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati
intézmények miikodésérol

048/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatdsokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. ¢évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi
modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

¢ 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyt;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmerdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

¢ 1/1996. (I. 9.) FM-NM-IKM egyiittes rendelet az élelmiszerekrél
sz010 1995. évi XC. torvény végrehajtasarol (HACCP)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd vagy tagovoda-vezetd tavollétében az 6voda

vezetd-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az Ovodavezetd utasitdsa alapjan latja el, hianyzasok esetén a

csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.
» Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
» A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltosaguk tisztelete.

45




» Az 6voda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintadjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

» A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklédo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

» Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

» A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

» A rébizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

> Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

» Az 6vodaban olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a
munkaidé végét koveto 10 perccel tavozhat.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

» Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

» Munkdjat oOnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

» Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék:

>

Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a széllitassal kapcsolatban a
HACCP-el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az
ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 homérsékletre, majd
kiadagolja.

8:00-8:30-1g elkésziti a tizorait.

11:30 orakor elkezdi az ebéd szétosztasat, talalasat. A sapka és a kdtényhasznalata kotelezd!
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>

Talalds utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4altal szabalyosan behozott

¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas tivegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett

hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatdsu kifézésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a

tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat - dajkai

hianyzas esetén - megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban el6tisztitas utan harom fazisban kell elmosni.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (kefe) fertdtleniti aztatdssal

vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamt

stitd, hiitégépek ¢és a gaztiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

14:00 o6rakor elkésziti az uzsonnat.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6é szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és

fertdtleniti a hiitdket, (a honap elso szerdajan) strolassal elvégzi az evoeszkozok, mliianyag

bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, csévezetékek, fitdtest lemosasat is elvégzi

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

» Balesetvesz€ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatni kell.

» A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

» Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és
munkdjat érintd pontok betartasaért €s betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, tagovoda-vezetd, csoportos 6vondk
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

> Ovodavezet6 és helyettesei
>

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

» az SZMSZ-BEN foglaltak szerint.
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.ool -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992, ¢évi XXXIII. torvény a
Besorolasa R C
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
o , véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok Y, } , e, i
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO

Munkakor —- FEOR
szam

Karbantarto 5243

Cél

Kisebb karbantartési, javitasi szerelési teenddk ellatasa.
Az ovoda udvaranak és kiilsd kornyezetének évszaknak és az
1ddjarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd/ helyettes, tagovoda vezetd d6vodaknal

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd, tagintézmény vezetd rendeli
el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Szabadsag

-2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. ¢évi Kjt. IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Osszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé
SO a} i VEBZEUSES: | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
S dJ| ..
tuzlzrcll(:)ri’:a’isgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagogiai Program

©1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

048/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

¢2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositd kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l €s miitkodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai 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 aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

» Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
> A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

» Intézményvezeto
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>
>

Intézményvezetd- helyettes
Tagintézmény-vezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Y

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet elétti
teriileten.

Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertétleniti,
szlikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertétleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

>
>

>

Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltlintetni a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

Barmilyen okbdl torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy
barmely mas modon felettesének bejelenten.

Felelossége kiterjed:

>

A szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
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» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre

Munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol valo gondoskodasra

» Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

A\

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Neév

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 2011. ¢évi CXC torvény; 1992, ¢vi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztds TAKARITO

Munkakor - FEOR
szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd/ helyettes, tagovoda vezeto

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd, tagintézmény - vezetd
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012.
62,64. szakasz

- 1992. évi KJT. 1V. fejezet

évi MTV. 59-60,

Alapszabadsag:
Potszabadsag:

nap
nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai Sgzettsé
SO a} iy VEBZESES: | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség odvodai
nevelésének iranyelvei

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

¢ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati
intézmények miikodésérol

©48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi
modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

¢ 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodeésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (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)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

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

Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellédssa:

YV V VYV

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szeméttaroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.
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» A folyosokat, tornatermet, irodakat, neveldi szobat, valamint a mellékhelyiségeket
(felnétt mosdok, o©ltozok, stb.) naponta tisztitdszeres, fertdtlenités bd vizzel
felmossa.

» Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

» Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €és észszeriiség betartasaval
> Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirasokkal- a helyi szokésoknak

a fert6zés lehetséges veszEly nagysaganak megfeleléen végzi, koteles betartani.

» A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

» Naponta, hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltozékben, irodakban, szemét urités.

» Naponta takaritja a feln6tt mosdokat és az 6voda bejaratai el6tti tertileteket.

» Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat.

» A kijelolt teriileteken elvégzi a nagytakaritasi feladatokat: ablakok, ajtok, butorok,

Y

moshato falak tisztdn tartésa.
» A rabizott névényeket naponta gondozza.
» A mosasi, vasalasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

» A rendezvény soran érintett munkatertilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat,
az intézményvezetd - helyettes kiilon utasitasa nélkiil is ellatja. A rendezvényeket
kovetben, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

» Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

» Koteles az alagsor lejaratanal talalhaté ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkatertiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-EBEN biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6voda/tagovoda-vezetének és az dvodavezetd-

helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezetd-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziilloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az altala hasznalt takarit6 eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

» munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

>

Y V V

>

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

>

Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK

>

YV VYV V

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.
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» Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a
munkaido végét koveto 10 perccel tavozhat.

» Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

» Munkaido alatt csak a hazban 1év6 vezet6 vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

» Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavaillal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

» Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa.

» A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.

» A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

> Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda/tagovoda-vezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érin:c(’)’ informaciokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint jar el.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

I
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
, 2011. ¢évi CXC torvény; 1992, ¢évi XXXIII. torvény a
Besorolasa i ST
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
iy , védoruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok v s . . 14 .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PORTAS
Munkakér — FEOR Portas - 9231
szam
Kisebb karbantartési, javitasi szerelési teenddk ellatasa.
Cél Az o6voda udvaranak és kiils6 kornyezetének évszaknak és az
iddjarasnak megfeleld tisztan tartdsa.
Kozvetlen felettes Tagdvoda-vezetd
Helyettesitési eldiras g Ezlsy{)e::lesitést az intézményvezetd, tagintézmény vezetd rendeli

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott €s folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Szabadsag

-2012. évi Mtv. 59-
60, 62,64. szakasz

- 1992. ¢évi Kjt.  IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Poétszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap
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I1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé
SO a} i VEBZEISES: | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
S dJ| ..
tuzlzrcll(:)ri’:a’isgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagogiai Program

©1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

048/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

¢2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

©1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai 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 aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartésa.

» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

» Intézményvezeto, tagdvoda-vezetd
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» Intézményvezeto- helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal-meghatérozott szempontok szerint —egész éves teljesitményét szoban
értékeli

FELADATAL:

>
>

>

az idegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérél, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

az épiilet eldterének a vilagito- berendezését a mindenkori sziikségleteknek megfeleléen
kezeli

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti az dvodatitkart

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirasokat
betartani

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Koteles munkahelyén beosztdsanak megfelel6 idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy
barmely mas modon felettesének bejelenteni

Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

A munkakori leirdsban vazolt feladatokon tilmenden koteles szakképzettségének és
gyakorlatanak megfelelden minden olyan feladatot is ellatni, amellyel felettese megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:
intézményvezetod
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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

64



GYOGYTESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,

- , véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv

Egy¢b juttatasok o ) , L, .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas Gyodgytestneveld

Munkakor - FEOR
szam

Gyogytestnevelo - 2441

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, tagbvoda-vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
tagovoda- vezetd

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban
(a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 Ora/hét

Neveléssel — oktatassal
lekotott 6rak szama

22 ora (fenntartoval vald megallapodés szerint (22 - 26 6ra kdzott))

Ko6tott munkaidd
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 oraig (teljes munkaid6 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012, évi Mtv.
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

59-60,

Alapszabadsag:
Potszabadsag:

nap
nap

Gyerek utan potszabadsag: nap
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- 326/2013. (VIIL.  30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

A gyogytestnevelésre, mozgasfejlesztésre vonatkoz6 szakmai
ismeretek, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

intézményi

Nevel6i alkalmassag. Kiilonosen jo kapcsolatteremtd képesség,

Sziikséges képességek C 1 s ,
& POsSes kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
Személves Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
) Y i képesség, megbizhatosag, tiirelem, kiegyensulyozottsag,

tulajdonsagok i . o L A
munkafegyelem, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

Egyéb kovetelmények | . Y &y
ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

©229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl
sz610 torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

©326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényili
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

¢ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

pedagbgus-
valamint a

¢ Pedagogiai Program
©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének irdnyelvei
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©1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

¢ 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

0 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol

©1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (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 (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkorok és jogkorok részletesen:

>

VVVY YVYVV VV VV VYV V

Mozgasszervi €s mozgas vizsgalatokat végez a nevelési év elején Budadrs varos minden
ovodajaban gyogy-testneveld kollégaival egyiittmiikodve a nagycsoportos gyermekek
korében.

Az év eleji mozgasszervi €s mozgasvizsgalatok €s az vodapedagogusoktol begyljtott
informéciok alapjan, kivalasztja kollégaival a fejlesztésre szoruld gyermekeket.

A kisziirt gyerekeket csoportokba sorolja, vagy egyéni fejlesztésbe vonja be egyeztetve
a kollégakkal illetve az intézményekkel.

A fejlesztésre valo bevonasrdl értesiti a sziiloket, és toliikk hozzajarulast kér.

A diagnosztizalt problémaék alapjan fejlesztési tervet készit, meghatdrozza az egyéni
fejlesztésben alkalmazott modszereket.

Az intézmény altal biztositott gydgytestnevelési naplot vezet.

Specialis modszereket, foglalkoztatasi formakat, gyakorlatanyagot szakszertien valaszt
meg ¢s alkalmaz a foglalkozésai sordn a gyermekek hatékony fejlesztése érdekében.
Folyamatosan felkésziil a foglalkozésaira.

Munkdja kozben dvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megel6zésérol.

Folyamatosan kapcsolatot tart, igény szerint konzultal a sziilékkel

Sziikség szerint tanacsokkal latja a sziil6ket, az esetleges otthoni fejlesztés tekintetében
A nevelési év végén nyilt foglalkozast tart a sziilOknek.

Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultidl az 6vodapedagdgusokkal, javaslatokkal
segiti munkajukat.
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Igény szerint belsé bemutatdkat tart az 6vodapedagoégusoknak.

Egyiittmikodik az intézményekben dolgozéd mas szakemberekkel, igény szerint
konzultal veliik a gyermek hatékonyfejlesztése érdekében.

Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, jelzi a megfeleld
szakembernek, igény szerint ortopédiai vizsgalatra kiildi a gyermeket.

Javaslatot ad 6vodai eszkdzbeszerzésekhez.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok eldirasait, a
kozosségi €let magatartasi szabalyait.

Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd rabiz.

» Folyamatosan képzi magat szakmai fejlodésének érdekében.

VV YV VY

A\

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
fejlesztett gyermekekre terjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — éves beszamolot készit

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a gydgytestnevelés munkakdzosség tagjaival, az 6vodak logopédusaval,
pszicholdguséaval, az Ovodapedagdgusokkal és igény szerint a tarsintézményekkel tart
kapcsolatot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
» avezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

A mozgasfejleszté pedagogus kompetenciaja:
» A fejlesztésre szoruld gyermekek kivalasztasa, csoportba sorolasa
> A gyermekek fejlodését segitd foglalkozasok tartasa
» Ortopédiai vizsgalatra valo kiildés javaslata sziilo felé
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

YV VVVYV

Ellenérzésére jogosultak:

> Ovodaigazgato és helyettese

> Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................... 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Budadrs,

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS/FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
o i véddruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok v s . . 14 .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus
Munkakor - FEOR Gyogypedagogus - 2441
szam
Kozvetlen felettes Intézményvezetd, tagbvoda-vezetd
Helyettesitési eloiras 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
tagovoda- vezetd
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban
(a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd ora

Neveléssel — oktatassal . T
Y . , 22 ¢6ra (fenntartoval vald megallapodas szerint (22 - 26 6ra kozott)
lekotott orak szama

Ko6tott munkaidd

32 oraig (teljes munkaid6 80%)
Nkt. 62.§ (5), (6)

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, Potszabadsag: nap

62,64. szakasz

Gyerek utan potszabadsag: nap
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- 1992. évi Kjt. IV. fejezet
- 326/2013. (VIIL.  30))
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Oligofrénpedagogia és pszichopedagogia szakos
gyogypedagogiai tanari (foiskolai) végzettség

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagdgiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer
ismerete. FejlesztOpedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Viltozatos pszichologiai ¢és gyogypedagogiai  modszerek
alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége

Személyes Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
tulajdonsagok képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Folyamatosan boviild6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
Egyéb kovetelmények Y &y

ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

©229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl
sz6106 torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

¢ 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

©326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

*363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ Pedagogiai Program
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©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

©1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. ¢évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

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

0 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

©1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodéstik feltételeirdl

e 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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

MUNKA TERULETEI

» komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése

tanacsadas

» egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

Y

beiskolazast megel6z0 vizsgalatok végzése

» gyermekek eredményeivel, jellemzésével és fejlodésével kapcsolatban vélemények

készitése

FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:
> pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel

valo Osszevetését végzi,

> sziikkség esetén (a szlld hozzdjaruldsa mellett) konzultacid a gyermek
ovodapedagdgusaval €és egyéb intézményekkel,

» amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszinlisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot

kezdeményez.
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Tanacsadas
» ahozza forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- dtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémék kezelése
érdekében
» felkérésre konzultacidt biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése
» A fejlesztésre szoruld gyermekek (gyenge részképesség, mozgaskoordinacids
probléma, idegrendszer éretlenség, BTMN statusz) fejleszto foglalkoztatasa, a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban.
» A foglalkozéasokon az aldbbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
o mozgasfejlesztés
testséma, téri tajékozodas fejlesztése
percepcio fejlesztés
beszéd fejlesztés
grafomotoros fejlesztés
szdmfogalom fejlesztése

O O O O O

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok
» elvégzi a vizsgalatot - az 6vodapedagdgus vagy a sziil6 kérésére - a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében
Vélemény készitése
» tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irdsos véleményt készit
ADMINISZTRATIV MUNKA
» forgalmi naplot vezet
» egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
» feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

» Kialakitja és vezeti a kiilonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo,
specidlis sziikségletii csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

» Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejleszt tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel

> Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,
személyiségliket és képességeiket.

» Tanacsot ad és eldadast tart a pedagogusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus ¢€s fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagdgiai €s az egészséges
¢letmod alapjan torténd nevelésérol

» Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, ¢és
gyogypedagogiai

73



>

A nevelési év elején informacidkat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton beliili
megfigyelés és az 6vondkkel torténd konzulticid alapjan, valamint elvégzi a helyi
protokoll szerint a tankoteles kort gyermekek szlirését. Az Osszegylijtott adatokat
elemzi.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, tudatosan
megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarasait.(hallassériilt, latassériilt,
logopédiai, pszicho- ¢és szomato pedagbdgiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyasolja.

Folyamatosan felkésziil a fejlesztd munkara. Tapasztalatait, a fejlodési menetet
folyamatosan lejegyzi.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zo, segitd, rehabilitacios €s
terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kdozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapids folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozoival vald aktiv egylittmiikddést, tanacsokat ad,
tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol.

Azokat a problémakat. melyek nem a kompetencia korébe tatoznak, koteles jelezni a
megfeleld szakembernek (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld), akivel
egylttmiikodik a gyermek érdekében.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

és a tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti €s szakmai értekezleteken, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat
tart.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz
az intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit.

Javaslatot tesz a fejlesztd eszk6zok beszerzésére.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

>
>

VVYVY VY

részt vesz a heti team-megbeszéléseken

kotelezd oOraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

rendszeresen ellendrzi és értékeli:
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az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztraciot

amennyiben kozérdek, beszamol a nevel6testiiletnek

félévkor és év végén szdban beszdmol a kdvetelmények teljesitésérol, az elért

YV VYV

eredményekrol, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért.

» A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

> A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

» A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

» anyagilag felel a rea bizott eszkozokért,

> hataridore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja az intézmény vezetdjének,
» felkérésre bemutatd foglalkozast tart,

» egyittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival.

III.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodavezetd
» Tagintézmény-vezetd
»> A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI: az SZMSZ-BEN foglaltak szerint

Kapcsolatot tart:

» Sziikség szerint az intézményvezetGvel/helyettesekkel, tagintézmény-vezetdvel, az
6vodapedagogusokkal, a sziillokkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények
munkatarsaival.

» Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakériilmények:

hasznalhatja a kdnyvtarat,

a titkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.

mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

VV VY
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakodri leiras a visszavondsig vagy médositasig 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 biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

76



A Budadirsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke

FUGGELEK
NYILATKOZAT
ATUITOTE. . .o e e
.......................................................... (név, sziiletési hely, 1d6)
2 ovoda/tagintézmény

............................................... pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavéallald
(6vodapedagogus, gyogypedagdgus, gyogytestneveld) biintetdjogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIIL.30.) Korm. rendeletben meghatdrozott 30 nap helyettesitésen

tul az 6vodaba jaro gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

........ nap (szammal), azaz ............................ nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben, tagintézményben
az egyenletes leterheltség  figyelembevételével a  tovdbbi  helyettesitést az
intézmény/tagintézmény-vezetdje akar masnapra is elrendelheti a kolléga betegsége, vagy

egyéb eldére nem lathatd ok miatt.

Budaors, 2021.......... ho.......... nap

munkavallalo



