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16.1 Azigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellatd vezetd.........coouvennnne. 131
16.2 Az iratkezelési feladatok MEOSZEASA. .......ccueeiieiiiiiiieiii e 131



16.3 A szamitoégépes alkalmazdsok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

FEIATALAT. . ... ..o 133

16.4 A hidnyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése.........c.oovvvviiiiiiiiiiiciiciiicce 134
16.5 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelKeZESEK .........oviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 134
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1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok
2. Szervezeti vazrajz

3. Altalanos munkakori leiras mintak



1 A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata, hatalya

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szerve-
zeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkoz6 minda-
zon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hatéskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodé-
sét, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentu-
mokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok felsoroldsat az
1. sz. fuiggelék tartalmazza.
1.2 Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.
1.3 Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

e Hazirend
1.4 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ. idobeli hatalya: Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatirozatlan idore
sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 11/2018 (111.21.) szamon jévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a KT
elnok

A kihirdetés napja.

Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed:
e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban,
e asziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:



e az 6voda teriiletére,
e az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra,

e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2 Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado- szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatirozasa
Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mitkddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd te-
vékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat, €s az ott ellatott alap-
¢s ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast szolgald vagyoni eszko-
z0k feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) ¢s mas fenn-
tartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzdk meg.

2.1.1 A koltségvetési szerv neve: Albertfalvai Ovoda

2.1.2 OM azonosité: 034448

2.1.3 A koltségvetési szerv székhelye: 1116 Budapest, Eziistfeny6 tér 1.

2.1.4 Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime

Biikkony Ovoda 1116 Budapest, Biikkkony u. 9/b.
1116 Budapest, Derzsi u. 54.
1116 Budapest, Erem u. 6.

Pajkos Ovoda 1119 Budapest, Pajkos u.35.

2.1.5 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:  2015. augusztus 1.

2.1.6 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:  Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.7 A koltségvetési szerv jogelédje:

megnevezése székhelye

1 Ujbudai Eziistfenyd Ovoda 1116 Budapest, Eziistfenyd tér 1.

2 | Biikkény Ovoda 1116 Budapest, Biikkony u. 9/b.




3 | Ujbudai Pajkos Ovoda 1119 Budapest, Pajkos u. 35.

2.1.8 A koltségvetési szerv iranyito és szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése:  Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata KépviselStestiilete
sz¢khelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

2.1.9 A koltségvetési szerv kozfeladata:

Gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.

2.1.10 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

2.1.11 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annél idésebb gyermek dvodai felvételi ké-
relme teljesithetd.

2.1.12 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kez-
detéig tarto, a teljes 6vodai életet ativeld foglalkozaso-
kat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval is magaban

foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd
091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6dvodai nevelésben részt vevd gyerme-
kek létszama targyév oktdber 1-jén (f6)

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelés-
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6l 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatési intézmények mitkodésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehaj-
tasarol

e Pedagogiai Program

091120
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vo-
dai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kia-
dasarol A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdzneve-
1ésrél torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan
sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges ba-
nasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszer-
vi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlo-
dési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatar-
tasszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a kiilonle-
ges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakért6i bi-
zottsag szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hia-
nyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlédése nehezitett, vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési

igénylnek.

091120
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vo-
dai nevelésének, ellitasanak szakmai

feladatai

Székhely:
1116 Budapest Eziistfenyé tér 1.
o Léguti beteg gyermekek specialis preventiv el-

latasa, gondozasa ¢€s sziikség szerinti ellatasa.
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e Olyan kiilonleges banasmodot igényld (de nem
sajatos nevelési igényi), beilleszkedési, tanula-
si, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsdg
véleménye alapjan, akik életkorukhoz viszonyi-
tottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcso-
lati problémakkal, tanuldsi, magatartasszaba-
lyozasi hianyossadgokkal kiizdenek, kdzosségbe
valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfe]-
18désiik nehezitett vagy sajatos tendenciat mu-
tat.

e Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek
veédelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos €s halmozottan hatra-
nyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.

o Gyogytestnevelési pedagdgiai szakszolgalati
feladatok ellatasa.

Telephely:
Biikkony Ovoda telephely 1116 Budapest Biikkony
u. 9/b

Derzsi utcai telephely 1116 Budapest Derzsi u.
54.
Erem utcai telephely 1116 Budapest Erem u.
6.

e Kiilonleges banasmodot igényld, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan.

e Kiilonleges bandsmoddot igényld, autizmus
spektrum zavarral kiizdé sajatos nevelési igé-
nyll gyermekek integralt 6vodai nevelése a
szakértOi bizottsag véleménye alapjan.

e Kiilonleges banasmoédot igényld, egyéb pszic-
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091120
Sajatos nevelési igényi gyermekek ovo-
dai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek ovo-

hés zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényli
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakér-
t0i bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmaédot igényld (de nem
sajatos nevelési igényil), beilleszkedési, tanula-
si, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan, akik életkorukhoz viszonyi-
tottan, jelentdsen alulteljesitenek, kozosségbe
valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfej-
16désiik nehezitett, vagy sajatos tendenciat mu-
tat.

Kiilonleges bandsmodot igényld, a gyermek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatra-
nyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése.
Gyogytestnevelési pedagogiai szakszolgalati

feladatok ellatasa.

Telephely:
Pajkos Ovoda 1119 Budapest - Pajkos

u. 35.

Kiilonleges banasmodot igényld, beszédfogya-
tékos sajatos nevelési igényii gyermekek integ-
ralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véle-
ménye alapjan.

Kiilonleges banasmodot igényld, egyéb pszic-
hés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési
igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése a
szakértoi bizottsag véleménye alapjan.

Olyan kiilonleges banasmodot igényld (de nem
sajatos nevelési igényi), beilleszkedési, tanula-
si, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag
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dai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

véleménye alapjan, akik életkorukhoz viszonyi-
tottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcso-
lati problémakkal, tanuldsi, magatartdsszaba-
lyozasi hidnyossagokkal kiizdenek, kozdsségbe
valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfej-
16déstik nehezitett, vagy sajatos tendenciat mu-
tat.

Kiilonleges banasmoédot igényld, a gyermek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatra-
nyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelése.
Gyodgytestnevelési

pedagogiai  szakszolgalati

feladatok ellatasa.

091140

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzne-
velési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrol szold torvény végrehaj-

tasarol

096025

Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098021 _
datai

Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai fela-

2.1.13 A Kkoltségvetési szerv miikodési kore

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata altal kijelolt kozigazgatasi teriilete

2.1.14 A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény

a) vezetdjének megbizasi rendje:

az intézmény vezetdjét az érvényben 1€évo jogszabalyoknak megfelelden a fenntarto bizza
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meg (nyilvanos palyéazati eljaras utjan), menti fel, illetve gyakorolja az egyéb munkaltatoi jo-
gokat.

b) képviseletére jogosultak:
az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott személy.

2.1.15 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasa-
rol

326/2013. (VI11.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok
Kozalkalmazotti jogviszony elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalla-
sarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasarol

Mt. 2012. évi L. torvény

a munka torvénykonyvérdl-

2.1.16 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lasd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.17 A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Képvisel6testiilete
székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.
A koltségvetési szerv tipusa: ovoda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Az o6voda a gyermek hiaroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl iddsebb gyermek ovodai felvételi ké-
relme teljesitheto.
Nem haszonszerzés céljabdl végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas. Sajatos nevelési 1gényl
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértdi bizottsag véleménye alapjan. A megismer6 funkci-
ok, vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdd gyermekek nevelése. Gyogy-

testnevelési pedagogiai szakszolgalati feladatok ellatésa.
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A gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldéan mitkdo
koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Gazdasagi Miuszaki Ellatd Szolgéalat, mint 6néalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

2.1.18 A koltségvetési szerv telephely intézményei

Telephely megnevezése A telephely cime
’ 1116 Budapest, Biikkony u. 9/b.
1 | Biikkény Ovoda 1116 Budapest, Derzsi u. 54.
1116 Budapest, Erem u. 6.
2 | Pajkos Ovoda 1119 Budapest, Pajkos u.35.

2.1.19 A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szadma: 25

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 642 6

székhelyén: 200 16
telephely intézményében:
Telephely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
Biikkony Ovoda 185 6
1 | Erem utcai 68 6
Derzsi utcali 52 16
2 | Pajkos Ovoda 137 6
2.1.20 A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
Ingatlan cime Ingatlan | Ingatlan | Vagyon feletti rendelkezési joga Az in-
helyrajzi | hasznos gatlan
szama alapterii- funkci-
lete oja,
célja
1. | Albertfalvai Ovoda | 43797/15 | 3821 m* | Az ingatlan az Onkormanyzati | Ovodai
Székhely torzsvagyon része, Kkorlatozottan | nevelés
1116 Budapest forgalomképes, igy az intézmény
Eziistfenyd tér 1. nem jogosult elidegeniteni, illet6leg

biztositékul felhasznalni. Az intéz-
mény a rendelkezésére allo vagyon-
targyakat a neveld feladatainak
ellatdsdhoz szabadon felhasznalhat-
ja. A vagyon egyéb célu hasznosi-

tasa Budapest Fovaros XI. Keriilet
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Ujbuda Onkormanyzata vagyon-
rendelete alapjan torténik. Az in-
tézmény az alapitd (fenntarto) altal
biztositd  pénzeszkdz, valamint
egyéb bevétel alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

2. | Bikkény  Ovoda | 3252/16 |5566 m* | u.a. Ovodai
telephely nevelés
1116 Budapest
Biikkony u. 9/b.

Derzsi utcai telep- | 43607/6 |2595m” |u.a. Ovodai
hely nevelés
1116 Budapest

Derzsi u. 54.

Erem utcai telephely | 43155 662,3m° | u.a. Ovodai
1116 Budapest nevelés
Erem u. 6.

3. | Pajkos Ovoda 2937 2881 m° | u.a. Ovodai
telephely nevelés
1119 Budapest
Pajkos u. 35.

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

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo - rendelete szerint jogo-
sult gyakorolni.

2.2 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

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

A fenntartédsi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi

koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
XI. keriilet Ujbuda GAMESZ, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTT-
MUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni. Szama: 231/2015.(X1.19.)XI1.0K hatarozat.

2.2.1 ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol nalloan mitkodod kolt-
ségvetési szerv.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai ¢€s
szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

e azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat:

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat és a személyi juttatdsok utani jarulék

kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az 6voda vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban meghatdrozottak alapjan az
ovodatitkar) az e-menza rendszer és a hazipénztar kezelésére jogosult.
Az 6voda vezetdje és fliggetlenitett Ovodavezetd helyettes kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik,
ellenjegyzésre a GAMESZ gazdasagi vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazol-
ja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a tel-
jesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelem-
mel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2 A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet6séget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és 0sszegei 0ssze

egyeztethetdek-e az eldiranyzat felhasznalasi titemtervvel.
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Intézményi elvarasok:

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok

csak az ellenjegyz6d aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések,

megallapodasok.

2.2.3 Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GAMESZ-szel valo egyiittm{ikddés szerint az intézmény

éves koltségvetésében meghatarozza a:

személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegli kiadasokat,

az dnkormanyzat altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miikddési bevételeket,

altalanos forgalmi ado bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az

ovoda adatot szolgaltat a fenntartd és a GAMESZ részére. Az adatok gylijtése €s tovabbitasa az 6vo-

davezetd, a fiiggetlenitett Gvodavezetd helyettes, a székhelyen dolgozé dvodatitkar feladata.

2.2.4 Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Ovodavezet6:

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast kezde-
meényez,

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kotelezett-
ségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamléakat ellen jegyzi,

a GAMESZ -szel kozosen elkésziti a sajat hataskord, és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

az operativ mikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephelyek részére,
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a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat megteszi.

2.25 Az dovodatitkarok gazdalkodasi feladatali

A munkakdriikben ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsdval végzik. A szakmai

feladatellatast szolgalod eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek, munkaruha, folyodirat stb.

beszerzéseit intézik.

Székhelyi 6vodatitkar feladata:

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephelylyel és a GAMESZ
munkatarsaval,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli, a vagyonve-
delemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas és selejte-
z¢€s lebonyolitasaban,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati Gton el-
nyert pénzek elszamolasat,

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint a személyi juttatasok kifizetéséhez

sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi.

Telephelyi 6vodatitkarok feladata:

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
béranalitikat folyamatosan és pontos vezeti,

részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja és nyilvantartast vezet az étkezési dij kedvezményezettekrél a mindenkori ér-
vényes eldirasok alapjan, és az dvodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi ada-
tokat minden honapban a megadott hataridore,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat,

az dnkormanyzat altal folyositott ellatasok - étkezési dij és kedvezmények- megallapitasat és

a sziikséges iratok meglétét ellendrzi.

2.2.6 A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitdsi munkalatok az dnkorményzat hosszl tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, a

tervezést a vezetdi palyazat is tartalmazza.

2.2.7 A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

A koltségvetési szerv szamlaszdma: 11784009-15832661

20



A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP

A szamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador u.16.

A koltségvetési szerv adoszama: 15832661-2-43

A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv
afa alany.

Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8 Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzé:
Az 6voda neve, cime Ko6zépen cimer, korben az 6évoda neve, cime,
OM szama:034448
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat a fliggetlenitett vezet6 - helyettes

irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda veze-
tdje €s a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes, hidnyzasuk esetén az 6vodavezetd helyettesek, a mun-
kakori leirdsban szerepld ligyekben. A telephelyen 1év6 bélyegzd csak dokumentumok hitelesitésére
hasznélhato.

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkozo6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiuraja, mikodése

3.1 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban énalléan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskérbe. Az intézmény intézmény-
egységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon lathassa el.
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A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovodat az 6vodavezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztdsu kodzalkalmazottként. Munkéjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavo-
nasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes, valamint az 6vodavezetd helyette-
sek kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:

o vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldira-
sokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.
3.2 A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore
A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, az éSz-
szerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakd-
rilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati tor-
vénye €s munkaltatdja hatdrozza meg.
Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett magasabb vezeto be-
osztasu kozalkalmazott. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢€s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A neveldtestiilet jogkorébe tartozik a vezetoi
palyazat szakmai véleményezése. A vezetOi palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kdzosség
véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda vezetésének magasabb vezeto tagja, aki kozvetlentil és

felelsen iranyitja a fliggetlenitett 6vodavezeté-helyettest, illetve a telephely 6vodak vezetdit. Kap-
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csolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozossé-

geivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az

iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

3.2.1 Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehaj-
tasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

az intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i munkakozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo6, méltod szervezése.

3.2.2 Az 6vodavezeto feladat- és hataskore:

3.2.3 Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése ¢s operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése ¢és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhat6 valtozasokat.

Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba éptilését.

A pedagdgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel.

Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat haté-

konyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre.

3.2.4 Az 6voda vezetdjének Kkizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,
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alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatok-

nak alairdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii aldirdsa a ve-

zet6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

3.2.5 Az 6voda vezetdjének felelossége

Az 6voda vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesité-
séért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldasi, informacidszolgalta-
tasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért,

az ovoda szakszer, torvényes mikodtetéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoréknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért,

a telephely vezetd helyettesek iranyitasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének miikodteté-
séért a Pedagodgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért — a te-
lephely vezetd helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért,

az ésszerl, takarékos gazdalkodas megvalositasaért,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a GAMESZ, az dnkormanyzat felé,

a Sziildi Szervezet, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel, a kdzalkalmazotti tandccsal
valo egylittmitkdéséért, az intézmény képviseletéért,

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért,
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a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a telephely dvodavezetd helyetteseivel egyiitt,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az intézke-
déshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesitent
kell),

az intézményt kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhato — feladatok ellatasaért,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és annak
mukodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltét-
eleinek megszervezéséért,

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért, megvaldsitasa-
ért,

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer milkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdekil in-
formacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellé-
tasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mitkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési el6-
irasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsaért és milkodtetéséért, az iratke-
zeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkeze-

181 jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
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e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv al-
tal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,
e az intézmény gazdalkodéasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményes-
ség kovetelményeinek érvényesitéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2.6 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény veze-
tdje irhat ald. Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az 6vodaveze-
t0 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt maga-
sabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban
keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

e aziigyintézl neve

e aziigyintézés helye €s ideje

e azirat alairdjanak neve, beosztasa

e intézményegység
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadméanyozo
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meghata-
rozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben torténd

érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
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Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhat-

ja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatas-

kor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy

szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat ligyintézének €s vezetdnek is.

A fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé valaszleve-
lek eldkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok

kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

3.2.7 Az d6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntarto6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkdrrel osszefliggd dontések iratait,
ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések dokumentuma-
it,

az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamolokat,

az el6éiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.2.8 Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.2.9 Az intézmény képvisel6jeként torténo eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes a kdvetkezok szerint:

a fliggetlenitett ovodavezetd helyettes az dovodavezetd felhatalmazasa alapjan meghatarozott

ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
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e a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében az 6voda-
vezetdvel tortént egyeztetés alapjan jogosult képviselni az intézményt,

e az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus, kotelezd mindsitd vizsgéja illetve mindsitd eljarasa
1dépontjanak rogzitése soran,

e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitésekor.

A telephelyek pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalataban és mindsitésében a telephelyvezetd

helyettesek részt vehetnek intézményi delegaltként.

3.2.10 Az 6vodavezeté a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibél atadja az

alabbiakat:

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését az fiiggetlenitett
ovodavezet6 helyettesnek,

e a felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzését a telephelyvezetd helyetteseknek,

e az éves O6vodai munkatervben erre kijeldlt 6vodapedagdgus szdmara az allami, nemzeti és
ovodai tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladato-
kat,

e a székhely ovodatitkdr szamdra a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szdmdara a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos, és az azonnali dontési reagalast igénylé vezetési feladatokat, s az azokkal kap-
csolatos dontések jogat, igy kiillondsen:

o apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolését,

o azligyeleti rend megszervezését,

o a pedagdgus munkéabol vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara €s a szakmai munkakozosség vezetOknek a pe-
dagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munkahelyi ira-

nyitasat,
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e a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szamara a gyermekvédelmi jelzérend-
szer intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasat,

e a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekvédelmi koordinatori fela-
datok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi
munkakozdsséggel,

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével kap-
csolatos feladatokat,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkal-
mazottak munkarendjének ligyeiben valé eseti dontéseket,

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamold vonatkozo részének elkészitését,

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek,
megtartasat,

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

e atelephely 6vodavezetd helyettesek szamara a telephely képviseletét szakmai kérdésekben,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok tel-
jesitményének értékelését,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szaméra az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény
részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot,

e atelephely 6vodavezetd helyettesek szamara a telephelyre vonatkoz6 gyermekek iigyében va-
16 dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden,

e a telephely 6vodavezetd helyettesek szamara telephely intézmény pedagdgusi onértékelésé-
nek mukodtetését,

e a telephely évodavezetd helyettesek szdmara a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsito-
vizsga €s a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését.

3.3 Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 54 16

A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 51 6
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Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az dvodave-
zetd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szolo tor-
vény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési rendelet-
ben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII torvényt
¢és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalma-
zottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajta-
sardl kell alkalmazni.
Az intézményben alkalmazott dolgozok

e (Ovodavezeto,

o fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes,

o telephelyenként vezetd helyettes 1,

o telephelyenként vezetd helyettes 2,

e oOvodapedagbdgusok,

* gyogypedagogus,

e pszichologus,

e pedagogiai asszisztensek,

o gyogypedagogiai asszisztens,

e (vodatitkarok,

o dajkak,

e kertészek,

e konyhasok,

o takaritok.
A dolgozok személyi anyagat a sz€khely 6vodatitkar tartja nyilvan a GDPR és a 2018. évi LXXXIX.
torvény az oktatasi nyilvantartasrol szold térvény alapjan az dvodavezetd iranyitasaval. Az intéz-
mény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda €s a telephelyovodak torzs-
konyvében, valamint a KIR3 programban taldlhat6. A torzskonyv rogziti az dvodara és a telephely
6vodéakra vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megszii-
nésének idejét. A dolgozok ovodan belill - mas telephelyre - torténé athelyezését a kinevezési ok-

many tartalmazza.
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Az telephelyenkénti torzskonyvet a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes vezeti az 6vodavezetd elle-
norzésével.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak. (1d. fliggelék)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
3.3.1 A munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
3.3.2 A munkakori leiras tartalmazza
e amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
e a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakor szerinti ellenérzését,
e a munkakor szerinti alap- és specifikus elvarasokat.
e a mindsités kotelezettségét,
e az onértékelési kotelezettségét.
Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott, vagy hatarozatlan
idejli megbizas mellett.
e a f6 gyermekvédelmi megbizott,
e kornyezetvédelmi koordinator,
e tehetségkoordinator 0sszekoto,
e szakmai munkakozosség vezetod,
e t(iz és munkavédelmi felelOs,
e mentor a gyakornok mellett,
e szocialis koordinator,
e cgyeb a szervezet miikodésének megfelelden.
3.3.3 A vezetési feladatok megvalositasinak rendje
Az fenntart6 altal fenntartott Albertfalvai Ovodat, és annak telephelyeit az 6voda vezetSsége vezeti.
Az 6vodavezet6 feladatait az fiiggetlenitett Gvodavezetd helyettes, a telephely 6vodavezet6 helyette-

sek, a szakmai munkak6z0sség vezetok, és az onértékelési csoportvezetd kozremiikodésével latja el.
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A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjik ugy
keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
Az 6vodavezetd helyettesek megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalma-
zottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.
A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munka-
kori leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb
vezetdi beosztottjai az Ovodavezetdnek tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed
az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére. A feladatok eloszta-
sanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta tart megbe-
sz€lést az aktualis feladatokrol.

3.3.4 Az intézmény vezetdi szintjei:

e (Ovodavezeto,

o fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes,

o telephely vezet6 helyettesek.
Az 6voda vezetdsége véleményezi €s értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket, fejleszté-

seket, a feljitdsok rangsorolasat,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:

e tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaloinak attekintése,

o képviseleti demokraciaval a telephely 6vodavezetd helyetteseken keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A
telephely vezetd helyettesek a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tarto-
z6 telephelyek miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziiletett donté-

sekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 telephelyek tovabba a telephelyek a vezetéség felé. Az dvoda vezetd-
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ségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendr-
zési, értékelési feladatokat is ellatnak.
3.3.5 A kibdvitett 6vodavezetoség tagjai:
e Ovodavezetd
o fliggetlenitett dvodavezetd helyettes
e telephelyovoda vezet6 helyettesek
e szakmai munkakdzosség vezetok
e Onértékelési csoportvezetd
e kozalkalmazotti tanacs elndke
A vezetés tagjai véleményezd ¢és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet milkodésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo funkciok
megvaldsitasaban, és érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetoség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbe-
sz€lést az 6vodavezetd hivja 0ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein tandcskozasi joggal, meg-
hivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
3.3.6 Az intézmény vezetOségének tagja, a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes feladatai, hatas-
kore
Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd kozvet-
len irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
A fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el, feladatait, kdzvetlen és
a telephely 6vodak alkalmazott munkatarsai kézremikodésével latja el:
e atelephely 6vodavezet6 helyettesek,
e aszakmai munkak6zosség vezetok,
e mindséggondozo és onértékelési csoportvezeto,
e aneveldmunkat segité kozalkalmazottak.
Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési teriileten
kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi €s ira-
nyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkd;jat.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hatdskordket ru-

hazza at a fiiggetlenitett vezetd helyettesre:
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A fiiggetlenitett ovodavezeto helyettes feladatai:

elokésziti - a telephely 6vodavezetd helyettesek bevonasaval - az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat,

koordinalja az 6vodavezetdk munka;jat,

felelds - a telephely 6vodavezetd helyettesek bevondsaval - a neveldmunkat kdzvetleniil segi-
t6 alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

részt vesz - a telephely 6vodavezet6 helyettesek bevonasaval - a pedagogusok szakmai mun-
kajanak ellendrzésében,

felelOs a Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért,

a telephely 6vodavezetd helyettesek bevonasaval elésegiti a pedagogiai program minél haté-
konyabb megvalositasat,

megszervezi a nevelési évet nyitd €s zaro értekezleteket,

a palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak,

az 6vodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

dontésre eldkésziti az dvoda tovabbképzési €s beiskolazasi tervét,

szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel,

részt vesz az 6vodavezetovel az éves ellenOrzésben €és belsé onértékelésében, az onértékelés
kialakitasaban,

részt vesz intézményi delegéltként a pedagdgusok mindsitésében, illetve a tanfeliigyeleti elle-
norzésben,

atruhazott hataskorben gyakorolja az alairasi jogkort,

ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

A fiiggetlenitett ovodavezeto helyettes felelos:

a pedagogiai munkaért,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elokészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,

nyilvantartasok vezetéséért.

A fiiggetlenitett ovodavezetd helyettes tevékenységeével kapcsolatos belso elvaras:

felnottképzés terén (pedagodgus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen tisz-

taban a legujabb jogszabalyi kovetelményekkel,
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e kutassa fel a PP iranyultsagahoz legkedvezdbb tovabbképzési lehetdségeket,

e a szabalyzatok moddositasat, feliilvizsgalatat segité eszkdzok, modszerek kidolgozasa, a 6vo-
davezetd helyettesekkel valé megismertetése,

e a palyazatiras technikdinak ismerete a tudds megosztasa a pedagdgusokkal.

Felelssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre. frasbeli beszamolasi kotel ezettsége
nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az in-
tézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3.7 A telephelyvezeto helyettesek feladatai, hataskore
3.3.7.1 Az ovodavezeto helyettes |.
Vezetoi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos mun-
kaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Az 6vodavezeto helyettes I. munkakdri leirdsat az 6vo-
davezetd késziti el. Az dvoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan,
az 6voda vezetdjének ¢és fiiggetlen helyettesének kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az 6voda vezetdje
felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamatdban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjadk intézményiik rész nevelOtestiiletét €s
egyéb dolgozoit.
Az ovodavezetd helyettes 1. feladatai.:

e az Ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a telephely irdanyitasaval kapcsolatos
vezetési feladatokat, a rész neveldtestiilet szakmai munkajanak iranyitasat, az éves munka-
tervben meghatarozottak alapjan,

e a telephely intézményi megbeszéléseket elokésziti és vezeti, a megbeszélésekrdl feljegyzést
készit és a vezetd felé beszamol az elhangzottakrol,

e a helyettesitési beosztast elkésziti,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak vezetését, el-
szamolasat ellendrzi,

o felelds a telephely HACCP rendszer miikodtetéséeért,

e az 6voda pedagogiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves munka-

terv alapjan a rész neveldtestiilet pedagdgiai munkajat iranyitja, ellenorzi, értékeli,
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a telephely nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések et elokésziti, végrehajtasat szaksze-
riien szervezi, ellendrzi,

a javaslatot tesz a telephely szdmara a felujitdsokhoz, karbantartasokhoz,

a telephely biztositott koltségvetési keretekkel ésszerlien gazdalkodik, az elszamolasi kotele-
zettségeket betartja, betartatja,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl gondos-
kodik, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatokat megszervezi, ellatja,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodését tamogatja,

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a pedagogiai
program alapjan,

a helyi dontések eldkészitésében egylittmiikodik a munkavallaléi érdekképviselettel,

az 0vodavezetdvel valo egyeztetés alapjan egyiittmiikddik a fenntartdval, tarsintézményekkel,
pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti 6nkor-
manyzati képviseldvel,

a telephely munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az 6voda vezetdj ¢-
nek Uj munkatars felvételére, elismerésre, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve érté-
kelés eseteiben a mindsités, a pedagogiai szakmai- valamint az intézményértékelés tekinteté-
ben az intézkedési terv tartalmara,

a telephely Sziil6i Szervezetével egyiittmiikodik,

a telephely taniligy-igazgatasi feladatait ellatja informacios kotelezettségét betartja az 6voda
vezetdje fele,

az 6vodapedagogusok tovabbképzését megtervezi, a fliggetlenitett 6vodavezet helyettessel
torténd egyeztetés utan,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat iranyitja a telephelyen,

a telephelyen dolgozok egészségiigyi sziirévizsgalatait ellendrzi,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

telephely helyettesitési beosztasat elkésziti, egyeztet az 6vodavezetdvel,

a telephelyen a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat el-
lendrzi és hitelesiti, elszamol az 6vodavezeto felé,

a telephelyen szabadsagokat iitemezi ¢s naprakész nyilvantartasat az 6vodavezetovel egyezte-
ti,

36



a telephely miitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat elOkésziti, a
fliggetlen helyettessel valo kdzremiikddés alapjan,

a rész neveldtestiilet belsd onértékelésében szakmailag kozremiikodik.

Az 6vodavezeto helyettes |. az adott telephelyen felelds:

a gyermekbalesetek megelézéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért, ve-
zetéséeért,

az 6vodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezéséért és
elokészitéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséeért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a telephely leltara alapjan, vagyonanak megovasaért,

a helyi Sziil6i Szervezet miikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért
és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munk4janak ellenérzésében vald részvételéért,

a Sziil6i Szervezet miikddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséeért,
a gyermekbalesetek megelézéséért,

karbantartasi munkak bejelentéséért, feligyeletéért, leigazolasaért,

javaslattétel a dologi beszerzésekért.

Az 6vodavezetd helyettes |. tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

felnottképzés terén (pedagogus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen tisz-
taban a legujabb jogszabalyi kovetelményekkel,
kutassa fel a PP irdnyultsagahoz legkedvezdbb tovabbképzési lehetdségeket,
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e a szabalyzatok modositasat, feliilvizsgalatat segité eszkozok, modszerek kidolgozasa, a neve-
16testiilettel valo megismertetése.
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az in-
tézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
3.3.7.2 Az évodavezetd helyettes I1.
e a vezetd helyettes I. tavollétében ellatja az telephely miikodése szempontjabdl halaszthatatlan
feladatokat,
e tajékoztatja a telephelyvezetd helyettes 1.-et annak tavollétében felmeriilé problémakrol, atad-
ja az altala 6sszegylijtott informaciokat.
Az ovodavezetd helyettes 11.-vel kapcsolatos belsé elvaras:
o felnbttképzés terén (pedagogus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen tisz-
taban a legijabb jogszabalyi kdvetelményekkel,
e kutassa fel a PP irdnyultsdgdhoz legkedvezObb tovabbképzési lehetdségeket.
3.3.8 Szakmai munkakozosség vezet6 feladata, hataskore
A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékeny-
ségének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség vezetdt valaszt, akit az 6vodavezetd biz meg
egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb &t évre - ami-
nek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az dvodavezetd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
A szakmai munkakdzosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé. Al-
lasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda vezetdje felé
beszamoldasi kotelezettsége van a munkak6zdsség mitkodésérol, tevékenységérol.
A szakmai munkakézosség vezetok feladata:
e aszakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetése,
¢ a munkakodzosség miikodési tervének elkészitése,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 4j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
¢és ellenérzésében, 0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljara-
saban,

a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitése,
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

irdsos elemzgs, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold a ne-
velOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak ter-
jesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkako6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének fo-
lyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak ter-
jesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s elle-
ndrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsdban
részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasa-
ban, annak folyamatos feliilvizsgalataban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovab-
ba az intézkedési terv elkészitésében

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentaciés rendszer kidolgozasaban (tajékoztatéd flizetek, naplok).

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban

képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai tovabbképzé-

sekre.
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0sszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas koznevelési intézmények munkakdzos-
ségének vezetdje kozott

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést kez-
deményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé

adott témaban egylittmiikddik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

Szakmai munkak6zosség vezetok jogai:

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok elismerésére, kitiinteté-
sére, kozalkalmazotti atsorolasra,

az 6voda vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatasi tervhez igazodo
éves tervek elkészitését, az idéaranyos elérehaladést, a pedagdgiai program céljainak ¢és fela-
datainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok ¢és eszkozok célszerli és takarékos
felhasznalasat,

ellenoOrzi a hataridok betartasat,

az 6voda vezetGje altal atruhazott hataskorben a telephely dvodavezetd helyettessel ellenérzi
a pedagogusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és azeredményességet,
hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga €s legalabb 5 éves
szakmai gyakorlat esetén) tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai

kozremiikodés.

Szakmai munkakozdsség vezeté munkajdaval szembeni elvards:

a jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
¢€s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,
személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,
kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagok-
nak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ella-

thsahoz,
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e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és elle-
ndrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban,
o részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasa-
ban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,
e 0sztdnzi a neveldtestiilet tagjait oSnmaguk fejlesztésére,
e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok dele-
galasanal az dvodapedagogusok erdsségeire €pit,
e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,
e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,
e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
e aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapul,
e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,
e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos veze-
tése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a mdodszertani eljarasok korszeriisitése),
e a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a ha-
tékony képzés megvalodsitasa,
e a munkakdzosség neveld munkdjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt figyelemmel a pedagogusok
modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetosége felé, és
az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
3.3.9 A kibdvitett vezetés tagja, a bels6é onértékelési csoport vezetioje
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindldsara, feladatok
ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy €vre szol, - a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t
évre - amelynek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai.
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-ertekelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e [KT kompetencidkkal biro,
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e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés lebo-
nyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felelossége: telelos a teljes folyamat koordinéalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetojének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hiva-
talok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald rész-
vételre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen tartal-
mazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:
e a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktudlis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére végezze,
végeztesse el,
e abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.
A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
e azigény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.4 Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, gondvise-
161k alkotjak. Az 6voda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e (vodavezetdség

e nevelGtestiilet

e szakmai munkakozosségek

o gyermekek kozossége

o sziil6i kozosség

3.4.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkavi-
szony keretében pedagdégus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e a szakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok ko-
zOssége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott képvise-
16k kézremiikodésével a vezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti - alkalma-
zotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezeési, javaslat-
tételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell régziteni.

3.4.2 Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s

jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
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egy része neveld-oktatdé munkat végzd 6vodapedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban (a székhelyen és a
telephelyeken Gsszesen) foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjai-
nak jogait €s kotelességeit, juttatasait, munkavégzeésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori le-
irasaik, valamint a kollektiv szerzddés €s a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.4.2.1 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattéte-
11, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
ovoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda min-
den kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyeteért.

A dontési jog, a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jog-
szabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy sze-
mélyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1{6) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok szaba-
lyozzék.

3.4.2.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott k6zos-
ségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegtelelobben szolgélja az
egylttmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya,
hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napi-
rendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti ko-
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zOsség gyllését az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az in-
tézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzoékonyvet kell vezetni.

3.4.3 A nevelétestiilet
3.4.3.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore
Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége (a székhelyen €s a telephel ye-
ken Osszesen) alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rende-
letei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete szaba-
lyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve, torvény-
ben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
3.4.3.2 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltaldanos szabdlyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§ (2), va-
lamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e hazirend elfogadésa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,

e az ¢ves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e az 6vodavezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény Ki-

alakitasa,

45



e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli forméban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

e egyéb megbeszélések.

e Azirasbeli észrevételek lehetséges formai:

o f¢lévente torténo beszamolok,

e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi javasla-

tokkal.

3.4.3.3 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkezo dontési jogkoreit

e apedagdgiai program elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadésa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e ¢ves beszdmolo elfogadésa,

e az Onértékelési program elfogadésa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.
3.4.3.4 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda 1ényeges problémainak megoldésara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tandcs, az dvoda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeménye-
z¢&st6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedago-
gusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt az 6vodai Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
3.4.3.5 A nevelotestiilet rendes értekezletei
Az 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.
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A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos elterjesztés alapjan
targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e ¢ves Onértékelési program,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv,

e az 6vodai munkdra irdnyulé atfogé elemzés,

e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 4t nem ruhédzhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szo-
ban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza meg donté-
sét a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevel6testiileti értekezletre vonatkozd napirendi pon-
tokhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziildi kozosség képviseldjét. Az d6voda veze-
tdje a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szédzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végso hataroza-
tat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének. A
nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettes latja
el.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat (e-mail) a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt, akiket a neveldtestiileti ér-
tekezlet megnyitasa.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévik nevét, szamat,
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlévOk hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A jegy-
z6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzkonyvet alairdk
hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. Dontéseit €s hatdrozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbség-
gel hozza.
Az ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zoss€g értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgo-
70k kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszo-
nya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség véleményét
is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy elutasi-
tasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
3.4.3.6 A belso kapcsolattartas dltalanos rendje és formadi
A nevel6testiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével e kozossé-
gek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai meg-
beszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az 6vodavezetdség az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, va-
lamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobdjdban nyomtatott formdban egyarant elérhetk a ko-
vetkezd dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

e pedagbgiai program,

e SZMSZ.
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Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az O6vodavezetdségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat, tech-
nikai dolgozodkat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az 6voda-
vezetd €s az dvodavezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevelbtestiileti, al-
kalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni.
Az egyes feladat ellatasi helyeken folyo nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi mun-
kamegbesz¢lések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbdl — kiilon folynak az
egyes ovodaépliletekben.
3.4.3.7 A neveldtestiilet tagjai
Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalma-
zott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd ko-
zosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Munkaltatdja az

ovodavezetd, kozvetlen felettese a telephely vezetdje. A neveldtestiilet tagja az 6vodapszicholdgus és

a gyogypedagogus is.

A neveldtestiilet 1étszama: 5416
Ebbdl az 6vodapedagdgusok 1étszama: 5216
Ovodapszicholégus: 116
Gyodgypedagodgus: 116
Heti munkaido: 40 6ra

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

e kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)),

e neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy o6raban a
nevelést elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkaja-
ban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
ovodapedagdgus szamara,

e a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt sza-

zaléka (26 6ra),
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Délelotti beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 7%°- 13%-ig.
Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott

valtakozva kertil sor a reggel 6%-7 % kozotti iigyeletre.

Az tigyeleti beosztds megszervezése a telephely vezeto helyettes feladata.

Délutani beosztas:

Hétf6to1- csititortokig: 1030- 17 00-ig.
A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 1800-ig dolgozik, szintén valtasban. Pénteken a

kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.4.3.8 Az ovodapedagogus feladata a Nkt. 62. § (1) tv-n tul

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakzosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és 6ndlloan, sajat modszerei €s a munkakdzosség vezetd altal elle-
ndrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel,

az éves tematikus tervben leirt foglalkozasok (kotott vagy kotetlen formaban) megtartasa ko-
telezo,

szakmai autondémidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a modszereket és
szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) is értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a
sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket; ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt megbe-
széli az 6vodavezetdvel,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkédztatasara,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodd szocialis segitdvel €s az dvoda gyermekvédelmi koor-
dinatoraval,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodavezetdnek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos fe-

ladatokat,
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munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét folya-
matosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €¢s azokat megfele-
16en alkalmazza,

onértékelését a kiilsd és az dvoda altal kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szol6 onfejlesztési ter-
vet készit,

adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek, meg-

valodsithatoak és realisak.

3.4.4 Adminisztrativ teendok ellatasa

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi €s hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolésara sz616 bizonylatok dokumentalésa,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosseg vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmé-
rések elvégzése €s Osszegzése,

a statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez, amely-
bdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

a sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

az ovodavezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt,
kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zéen, neveldmunkaja fej-
lesztése érdekében a kiemelkedd €s a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a pedagogus
kompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat
elvarésai alapjan,

az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio vezetése, mely tartalmazza a gyermek

anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fej-
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16désével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vo-
dai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

3.45 Az 6vodapedagégus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

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

e kulturalt viselkedés,

e korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és si-
keres miikodés,

e szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktusmegoldo keészség,

e Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécids képesség,

e bels6 meggy6zddésbol szarmazd humanités és gyermekszeretet,

e a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzése,

e a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios eszk6-
zoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott anyanyelvi nevelés feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetitse a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind
szoban, mind irasban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai, pedagogiai, kommuni-
kacios felkésziiltség),

e ismerje, a hagyomanyos és korszer( taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok eredményeit
stb,

e ¢vente egyszer vegyen részt, sajat telephelyén, egyszer intézményi szinten, masik telephelyen
hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készitsen,

e az anyanyelvi képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdmogatasa, a belsé tovabbképzésen
val6 aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevel6-

testiiletnek.
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3.4.6 Ovodapszicholégus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalma-

zott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvet-

len felettese az dvodavezetd.

Létszam: 116

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§

kotott munkaidd: 24 6ra (Nkt. 62.§)

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 22 o6ra (Nkt. 62.§ )

3.4.7 Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul. Elsddleges

hangsuly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuldsat, és felismerni az ép-

pen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek segithetik.

Megel6zés érdekében, olyan technikadkat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszatavon segit-

het. Ilyen példaul az egészségmegOrzés, €s a szocialis készségfejlesztés.

Nagyon fontos feladata az agresszi6 kezelése, annak érdekében, hogy a késdbbi hatékony életveze-

téshez olyan készségeket alakitson ki az intézmény mar 6vodas korban, melyekkel az agresszio és a

stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara és

fejlodésére, mégpedig:

az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek €s a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani folya-
matok karbantartasaval,
a szililok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és csopor-
tos konzultacioval) esetenként kozos igény és dontés alapjan, az dvodapedagdgusokkal egyiit-
tes vezetéssel,
az ovodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldés orientaltsaganak, problémamegoldo krea-
tivitasanak tdmogatasaval,
a pedagogiai szituacioérzékenységbol €s feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kovetkezo
o ,fesziltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és megQ-
jelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nallod irdsok
tamogatasaval,

els@sorban preventiv munkat végez,
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e a szakszerli pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, beillesz-
kedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé magatartasprob-
lémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a gyermek valds sziikségleteinek, beliilrdl motivalt érdeklédésének s természe-
tes aktivitasanak érton figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e aziskolaérettségi vizsgalatot megel6z0 vizsgalat elvégzése a sziilé engedélyével,

e a munkatdrsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség és igény szerint,

e a sziilovel és az dvodapedagogussal torténd konzultacio keretében Onreflexios beszélgetések
hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid €s a készségtejlédésre valod dsszpontositas.

3.4.8 Az 6vodapszicholégus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a neveldtestiiletnek. Heti egy alkalom-
mal megbeszélést tartanak, az dvoda vezetdjével, az intézményekben a vezetd helyetteseket tajékoz-
tatjak a fontosabb kérdésekrdl. Szakmai ellendrzését a vezetd kérésére a Févarosi Pedagogiai Szak-
szolgalat XI. keriileti Tagintézményének segitségével végzi.
3.5 Szocialis/gyermekvédelmi koordinator (eseti megbizassal hatarozott idére a munkaterv-

ben szerepeltetettek alapjan a kinevezett munkakore mellett)

Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja

o Kozvetlen felettese a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Az intézményi szocialis koordinator a szocialis segitd tevékenységében és a helyi feladatok végrehaj-
tasaban valo tajékozottsaga alapjan segiti, iranyitja, koordindlja a szocialis segitd €és az intézmény
kozotti hatékony egytittmiikodést.
Feladata:

e segiti a szocialis segitd intézményi beilleszkedését

e tadjékoztatast ad a szervezet mitkddési jellemzdirdl

e koordindlja a tevékenységeket

e kozvetito szerepet tolt be a pedagogusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében, infor-
malasaban

e segit a szervezési feladatokban
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e koordinalja az intézményekben fejlesztést végzd szakszolgalati, gydgypedagodgiai intézményi
szakemberek, pszichologus, fejlesztépedagogus és szocidlis segitd kozotti szakmai egylittmi-
kodést
e azintézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairdl.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulo feladatokra,
terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak az 6voda vezetdjével, az
intézményekben a vezetd helyetteseket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
3.6 Gyégypedagiogus
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalma-
zott €s sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 116
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo 6raszam: az Nkt. 62.§

o kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§)

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 22 ora (Nkt. 62.§)
Feladatai:
A rébizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden az adott gyermek
szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.
Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az ONOAP ¢és a pedagodgiai program
SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat
a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
Alkot6 modon egylittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érde-
kében.
Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi 16gkdr meg-

teremtésében!
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A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztését.
Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval, tandcsadassal kapcsolatos feladatokat. A gyermekekkel,
pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki.
Specifikus modszereket, terapidkat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.
Biztositja a sajatos nevelési igényll kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befoga-
do kozosség attitlidjeit.
Segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt neveléséhez.
Kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed Ki.
Beszamoldsi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz€lést tartanak az 6voda vezetdjével, az
intézményekben a vezetd helyetteseket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
3.7 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalma-
zott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd ko-
z0sséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes €s a telephelyeken az
6vodavezetd helyettesek.
3.7.1 Dajka

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az telephelyi 6vodavezetd helyettesek és a dajkék
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgozo
o6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito,
részére atadhatd informaciorol.
Létszam: 2516
Heti munkaidé: 40 ora
A dajkék munkaid6 beosztasa:

Délelott: 6-14-ig,

Délutéan: 10-18-ig
Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. ellatja a

kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
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e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa -,
baleset- és fertézésveszély elkeriilése,
e munkjjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett
szervezi €és végzi,
e segit a gyermekek gondozédsaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban,
o az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,
e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a gyerme-
kek jelének figyelembevételével,
e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
e a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovono utmutatasait kovetve,
e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor szlikség szerint segit az 61t6zdben,
e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
e s¢tak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek- csoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e aszilokkel szervezett programok soran (pld. barkacs délutan, kirandulas, stb.) az 6vodapeda-
gogus iranyitasa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban,
e a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik.
Szakmai kovetelmények, belsé elvardsok
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintdjaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfoga-
das jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levo csoport ella-
tasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat
végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd helyettes engedélyével lehet végrehaj-
tani.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival, evo-

eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
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Beszamolasi kotelezettsége szdban, a nevelési €vzaro értekezleten.
3.7.2  Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. A nevelbtestiilettdl €s a dajkak
kozosségeétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intéz-
mény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdések-
ben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 4 16
Ovodatitkar munkaidd beosztdsa:

316 8%-16"-ig tart,

16 8%-12%-ig tart.
Székhelyi ovodatitkar feladata:

e abeszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephelyekkel és a GAMESZ
munkatarsaval,

e az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli a vagyonvé-
delemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas és selejte-
z¢s lebonyolitasaban,

e analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznaldsu normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton el-
nyert pénzek elszdmolasat,

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint a személyi juttatasok kifizetéséhez
sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,

o clkésziti a pénzfelvételi elszamoldast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolaso-
kat,

o clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség sze-
rint végzi a postazast,

e a vezetl utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore elké-
sziti,

e irattari selejtezést végez,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,

e vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
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e az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok nyil-
vantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,
e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,
o készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
e az E-menza étkezési rendszer kezelése.
Telephelyi ovodatitkarok feladata:
o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol,
e részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltdrozasi folyamataban,
e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
e az E-menza étkezési rendszer kezelése,
e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat,
e az dnkormdanyzat altal folydsitott ellatasok (étkezési dij és kedvezmények megallapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi),
o gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast,
e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendriz-
het6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e a vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat,
o kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.
Felelossége
e a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adtok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kote-
lezettségére,
e az altala kezelt készpénz kezelésére, illetleg anyagi felelosségére terjed ki.
Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed
e az E-menza étkezési rendszer kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
3.7.3 Pedagogiai asszisztens
Felettilk az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkajat a telephelyen az
ovodavezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Jogallasa

o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja,
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kozvetlen felettese az telephelyi 6vodavezet6 helyettes,
a foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagod-

gus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 8 16

Beosztdasa, munkaideje: napi 8 ora.

Munka idobeosztasa:

8-16-0raig tart.

F6bb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni, a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-
tasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint,

a foglalkozasokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészité-
sében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,
tigyel a folyoso rendjére, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek ét-
kezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

ovondi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend meg-
tartasaban, jatékot kezdeményez,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

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

épségeért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.

3.7.4 Gydgypedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezet6 gyakorolja. Munkajat a telephelyen az 6vo-

davezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-

lyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
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felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezet6 gyakorolja,
kozvetlen felettese az dvodavezetd helyettes,
a foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az 6vodapedagod-

gus irdnymutatasa alapjan végzi.

Leétszam: 116

Beosztasa, munkaideje:

napi 8 Ora.

Munka id6beosztasa:

8-16-0raig tart.

Fobb tevékenységek:

az intézményben folyd gydgypedagodgiai munka segitése,

az értelmileg akadalyozott, autizmussal é16 gyermekek mindennapi életének, elemi tevékeny-
ségeinek tamogatasa, onkiszolgalasi és szocialis tevékenységének segitése,

a gyermekeket mindig kiemelt figyelemmel kiséri és segiti,

munkaideje nagy részét veliik és kozottiik tolti,

mozgasban, kozlekedéskor is veliik van, kiséri dket,

irdnyitja a gyermekek érkezését (vetkdzését, a kabatok elhelyezését), gondoskodik arrdl, hogy
egyszeriibb foglalkozasokkal, jatékokkal a gyermekeknek hasznos idéeltoltést nyujtson,

részt vesz a gyermekek nevelésében, segitve a pedagdgus munkajat,

torekednie kell arra, hogy megismerje az 6voda gyermekeit, elsajatitsa a kdvetelményekben
meghatarozott bandsmodot,

munkateriiletén ellatja azon csoportok foglalkoztatasat, ahol a gyermekek egy része egyéni
korrekcion vesz részt, ekkor a pedagogus utmutatasa szerint tevékenykedteti a tobbi gyerme-
ket,

a vezetOi utasitdsnak megfelelden részt vallal a gyermekek szabadidds, vagy egyéb tevékeny-
ségeiben,

koteles részt venni a munkajat érintd megbeszéléseken,

a sziilokkel valo kapcsolattartaskor - tiszteletben tartva ket -, segiti a partneri viszony kiala-
kitasat,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-

tasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint,
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e a foglalkoz4sokon az 6vond irdnyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkozoket
eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészité-
sében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,

e ligyel a folyos6 rendjére, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek ét-
kezésére,

o részt vesz a reggeliztetés, az ebédeltetés és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban,

o jatekfoglalkozasokat onalldan tart,

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari rend meg-
tartasaban, jatékot kezdeményez,

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezé napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamoldsi kételezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.
3.8 Egyéb technikai dolgozok
3.8.1 Kertész
Létszam:. 516
Beosztasa, munkaideje: 40 Ora
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a telephelyi
o6vodavezetd helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Feladata:

e az ovodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

e a kert szakszerli apoléasa, gondozésa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyir6 és a kerti szerszdmok karbantartadsa, munkavédelmi eléirdsok betartésa,

e az ¢épiiletben 1évo diszndvények sziikség szerinti apolasa,

e andvények locsolasa, téliesitése,

e homokozok feldsasa, koriilotte felseprés,
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e jardak felseprése, nyaron locsolasa,

e télen a jatszotertilet, a 1épcso, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol vald gondoskodas.
Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett latja el.
Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartasi munkékat, tigyel az
épiiletet koriilvevo jarda €s udvar tisztasagara. Anyagi feleldsséggel bir, a rabizott eszkozok rendelte-
tésszerll hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyer-

mekekre veszélyes szerszamok ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az 6vodatitkar felé jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

e a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasara.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: munkakdri leirdsdban megfogalmazott felada-
tok elvégzésére évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.

3.8.2 Takarito
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezet gyakorolja. Kozvetlen felettese a telephelyi
6vodavezetd helyettes. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritd részben

onallé6 munkaval, részben az dvodavezetd helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 516
Heti munkaido: 40 oOra
Feladata:

o cllatja a takaritasi feladatokat,

o tevékenységét joO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

o feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-

remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leira-
sdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

e anaponta keletkezd szemetet, a szelektiv taroloba helyezi,

e aszonyegeket naponta porszivozza,

e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti,

e anapi takaritas ideje alatt a helyiségekben szelldztet,

e a folyosokat, az irodakat, a neveldi szobat, tornatermet, valamint a mellékhelyiségeket (fel-

nétt 61t6z6, felnétt mosdo stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenités bd vizzel felmossa,
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e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai eszk6z0o-
ket,

e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,

e gondozza a folyoson €s az irodédkban talalhaté ndvényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az 6vodavezetd helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk0z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért, kii-
16n6s figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne le-
gyenek hozzaférhetdek,

o koteles az dvodatitkar felé jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban a telephelyen 1évé 6vodavezetd helyettes felé.
3.8.3 Konyhai dolgozé

Létszam:. 516

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a telephelyen

1év6 dvodavezetd helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgo-

z6 részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes iranymutatdsa alapjan

veégzi.

Munkaido beosztasa: napi 8 ora.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett

osztott és folyamatos iddben is végezheti.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezo, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban meghata-

rozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellatja:

e a gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien elokésziti, porcidzza,

e az ¢telek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetdnek, vagy 6vodavezetd he-

lyettesnek,
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anyagi felel0sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

koteles az ovodavezetének jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokon, ill. munkatertiletén, kar-
bantartast igényld allapotot észlel,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi,

feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-

remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

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

az ovodavezetd utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja,
az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsdval - a megfeleld héfokon

tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalato-
kon,

munka kozben viseli az el6irt munka, - illetve védoruhat,

szigorian betartja a konyhai €s személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése elétt, €s
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztara mosni és fertot-
leniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétleni-
tds lemosassal tisztitja meg,

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a bttorokat, a csempéket, kitisz-

titja a hiitészekrényeket stb.

3.9 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatisaval meg-

bizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhaza-

sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intéz-

mény a koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo
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tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezése-
ket.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrol az tigyekrél, amelyek-
ben megbizasabol eljart (szobeli tijékoztatds, irasos beszamolok). A nevelOtestiilet az dvoda éves
munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatdsara, hatdrozat
alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartam-
ara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neve-
16testiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Nkt; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoz-
tatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a teveé-
kenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett te-
vékenységrol.
A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,

e belso onértékelési csoport,

o telephely esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség is lehet,

o telephely esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport is lehet.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagodgiai
program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni
arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen tajékoztatasi kotele-
zettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajardl irasban kell elké-
Sziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa sze-
rinti idépont (0k) -ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egysze-
i sz6tobbséggel dont.

3.9.1 A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagégusok szakmai

munkako6zossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A munkakozdsség

szakmai és moddszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési intézményben folyé neveldmunka
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tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség munkéjat munkakdzosség
vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat ne-
velési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott mun-
kakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeéllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint tevékeny-
kednek. A munkakozdsségek napi munkéajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetd-
vel, 6vodavezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekinteté-
ben. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszadmolnak, tdjékoztatjak az egész neveld testii-
letet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kap-
cs0l6d6 munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezeték, az fiiggetlenitett
6vodavezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is
torténhet.

3.9.1.1 A szakmai munkakiozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenységet foly-
tatja

e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok fel-
hasznalasara,

e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

e segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és haté-
konysagvizsgalatat is elvégzik.

3.9.1.2 A szakmai munkakdizosség szerepe, feladatai

e a munkako6zOsség vezetdjének megvalasztisa, vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

e javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,
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egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendr-
zése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészité-
séhez,

tamogatas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az 6vodavezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhaté mddszertani konyvek kivalasztasa,

segédkezés az 6vodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
tamogatas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz és a
kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredménye-
sebb megvalésitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben,

egyittmiikddés az intézményben miikodé szakemberekkel: pszicholdgus, gydgypedagodgus,

szocialis segito.

3.9.1.3 Egyiittmiikiodeés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

a munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integ-
ralasa,

a munkakozosségl tagok szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulményozésa ¢és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebo-

nyolitasa €s elszamolasa.
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A szakmai munkakézosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az intéz-
mény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az ovodavezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség tevé-
kenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:
e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
e a kapcsolattartasban egyre novekvod szerepet kell adni az e-mailes informacionak €s kommu-
nikacionak,
e a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.
3.9.1.4 A szakmai munkakozisségek kozotti egyiittmiikodés formdi és a kapcsolattartas rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves dvodai munkaterv alapjan, az
abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd peda-
gbgiali munka Osszehangolasanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az ovodavezetdséggel és egymassal az 6vodai
munkaterv, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmoldok és mas elem-
zések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az ovodai rendezvények, tematikus napok,
projektek szervezését, s minden — az dvodavezetOség altal kiadott — feladat teljesitést érintd vala-
mennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett 6vodavezetdség lilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

e a vezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai elle-
ndrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jarod anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelOtestiileti értekezletek;
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e (¢vodai, intézményi €s keriileti szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
3.9.1.5 A szakmai munkakozisség beszamoldsi kotelezettsége
frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értekelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves fela-
datterv teljesitésérdl, a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szak-
mai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 4j innovaciok-
rol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intéz-
ményi eredményeirél. Az 0sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fej-
leszthetd tertiletekre.

3.9.2 A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az onértékelési csoport
Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz616 dnértékelési programjat, a munka céljat, feladata-
it, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 6 fs csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.
3.9.2.1 Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagdgusok felkészitése az Onértékelési folyamatra,

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

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e akollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési tervet készite-
nek,

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

o adatgyljtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felmé-
réshez adatrogzités),

e a nevelOtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol, folya-
matarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e azintézményi, a vezetdi €és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazasa a neveldtestiilet be-
vondsaval dsszhangban a standard elvarasokkal és a pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett tapasztalatok

rogzitése a kiils6 szakértdk szamara.
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3.9.2.2 Az onértékelési csoport felelossége

Kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk sszeallitdsaban,

az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegdk tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

3.9.2.3 Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves fela-

datterv teljesitésérél, a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktato munkajanak szak-

mai és technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések Osszegzését.

Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.9.2.4 Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsd elvards:

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségiigyi ,,elo¢let”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségligyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

a székhely és telephelyek szakmai és miikddésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség kozott.

3.9.2.5 Kapcsolattartis rendje

az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az ovoda éves
munkatervének,

a csoport havonta tartja megbeszéléseit,

a megbeszélésekrol feljegyzés késziil,

irasban beszdmolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szdmara az

¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol,
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e a szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.

3.10 Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.10.1 Az intézményegységek kozotti kapcsolattartias megvalosul

¢ mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

e az Ovodavezetdnek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartdzkodasa, valamint a telephely évodavezetd helyettessel és a szakmai
munkak6zdsség vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan,

¢ havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e (vodavezetdségi munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel, illetve sziikség
szerint) révén,

e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki felkeé-
szités, miihelymunka stb.) soran,

e az Ovodai munkatervben szerepld nevelbtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegold6 férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén,

e az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikdésben.

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

Sziikség esetén, a telefonon torténd megbeszEélés a jellemzo. A napi kapesolattartdsnal az dvodaveze-
tonek és a telephelyi 6vodavezetd helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés értekezlet, az ott hozott dontések, a k6z0s munka, az intézményi koordinalt, egysé-
ges feladatellatas biztositékai.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlé pedagdgiai munkarol. Az
6vodai dokumentumokat kézosen hozzdk 1étre. A Ennek biztositékai a munkakdzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden telephely eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd, igy

folyamatos tajékoztatast kapnak a nevel6testiilet tagjai a masik helyen folyd munkarol.
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3.10.2 Az ovodavezeté a kapcesolattartasnal koteles figyelembe venni

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyen, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a telephe-
lyeken az nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen

torténjen.

A telephelyi ovodavezeté helyettes koteles minden 6vodavezet6i jogkorrel kapcesolatos fontos ese-

ményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének.

3.10.3 A telephelyek nevelétestiiletének jogositvanyai

a telephelyek koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato pénzeszk6zok tervezése,

a telephelyek beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa,

a telephelyi munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a szakmai munka
belso ellenorzése,

a munkakdz0sség tagjainak szakmai segitése €s tovabbképzési program 0sszeallitasa,

az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa,

a telephelyek nevel6testiilete onalléan mitkkddhet, illetve hozhat déntést azokban az tigyekben,
amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik,

az telephelyeken dolgozo6 nevel6testiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a mun-
katerv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valo-
sul meg,

az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az 6voda tob-
bi dolgozdja kozotti egylittmitkddeést,

a telephelyi 6vodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbe-
széléseken, beszamolnak a telephelyen folydé munkarol, illetve tovabbitjak a sziikséges infor-
maciokat,

a telephelyi 6vodavezetd helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban
IS - jelentik az 6vodavezetonek,

az 6vodavezetd és a telephelyi 6vodavezetd helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a dol-
gozok, a gyermekek €s a sziilok az Oket érint6 informaciokat idében megkapjak, megismer-
jék,

az 6vodavezetd €s a telephelyi 6vodavezetd helyettesek megbeszéléseken kiviil napi telefon-

kapcsolatban is allnak egymassal,
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egyéb kapcsolattartasi formék: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

3.10.4 A telephelyek pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

kozos nevelGtestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

Csapatépitd tréning,

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok,
k6z6s tovabbképzések,

kozos értékelési csoportfoglalkozasok.

3.10.5 A telephelyek pedagogus kozosségének kizarélagosan az egységet érinté onallosaga

eléadasok szervezése,

a telephelyet érint6 megbeszélések szervezése,

a rendezvények idejének meghatarozasa,

sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasa,

az 6voda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.

3.11 A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

3.11.1 Logopédus és utazo gyogypedagogus

A logopédus munkaltatoja a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XI. Keriileti Tagintézménye, az uta-

70 gyogypedagdgusokat megbizasi szerzodéssel foglalkoztatja az dvoda.

Feladatuk:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozasok ora-
rendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylttmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, az 6voda pszichologusaval, a szocialis segi-
tével,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

a szililok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

a nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapest Dél-Budai

Tankeriileti K6zpont) altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, melyet az kdzpont igazgatoja az

ovoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi,
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melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozasokon résztvevo

gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.11.2 A szocialis segito

A szocialis segité munkaltatéja: Ujbudai Human Szolgaltato Kézpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az

6vodai szocialis segitdi munka az Ujbudai Human Szolgaltatd Kozpont altal nytjtott szolgaltatas,

amely sajatos preventiv jellegii segit6 tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egeészségfejlesztésben valo kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézmeényi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirol,

a szocialis segitd intézményi szinti munkdjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozdsokon vald részvétel biztositisa a
szocialis segitd részére, fogadodran valod részvétel biztositasa stb),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kdzos mukodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinald, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szereplé egészségfe]-
lesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,
ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevondsaval (rendér, or-

vos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztopedagogus),
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e cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.
A szocidlis segitd intézményben vald tartdozkodésanak, elérhetdségének, fogaddordjanak helye és
idépontja az 6voda hirdetdtablajan megtalalhato.
3.12 A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

3.12.1 A belsé ellenérzés célja
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld munka egészét. Célja,
hogy biztositsa a hibak idOben torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg
a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka haté-
konysagat.

3.12.2 A belso ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda vezetdje felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a pedagogiai program és az éves mun-
katerv alapjan azzal, hogy eldére értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat el6készithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzé-
sek az ovoda Onértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend
alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval
valosulnak meg 6vodankban az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodod
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszdmolési kotelezettségeket az
ovoda vezetdje felé.
A bels6 ellen6rzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szo616 beszamolokat évente értékeljiik.

3.12.3 A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tadmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az elle-
nbrzés segitse a nevelés minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
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tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az intézmény mii-
kodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedé-
seket, hibdkat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozzéd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fe-

gyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.12.4 Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik

e (Ovodavezetd,

o fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes,

e telephelyek 6vodavezetd helyettesei,

e munkakozosség vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és besza-

molasi kdtelezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.

3.12.5 Az ellenorzés formai

o tevékenység/foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

o credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellenérzések.

3.12.6 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenor-

A vezetoi elle-

Az ellenorzés

értekezletek, iras-
beli beszdmold a
munkak6zdsség

munkajarol, a
munkakdzdsség

feladatainak vég-
rehajtasardl; inter-

ja

foglaltak teljesitése
— a munkak6z0sség
munka- és feladat-
tervében  kitlizott
feladatok megvalo-
sitasdinak mérhetd

eredményei

— a hataridék betar-

zést végz6 Kit ellenériz? nérzés szervezeti . Visszacsatolas
. . szempontjai
vezeto formaja
Ovodavezetd | munkakozosség- | operativ. megbe- | — a nevelStestiilet | a munkakozosség
vezetd szélések, vezetdi | munkatervében altal elért ered-

mények, a jovo-
beni feladatok
kijelolése ¢és a
végrehajtasuk:
mennyiben  lett
sikeresebb a vég-
rehajtas?”; a

munkak6z0sség
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tasa tagjainak vissza-

— a feladatok vég- | jelzése
rehajtasaért felelds
személyek munka-
végzése, munkajuk

koordinalasa és

segitése

Az ellenor-
zést végzo

vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi elle-
norzés szervezeti

formaja

Az ellendrzés szempontjai

Ovodavezetd

pedagogus

foglalkozaslato-
gatds, megbesz¢-
lés, munkaérte-

kezletek

— a pedagoégus munkakori leirdsaban
foglaltak teljesitése

— az oOra, illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi megfe-
leld, pedagogiailag ¢és didaktikailag
szakszerli megtartasa

— a pedagogus felkésziiltsége

— a foglalkozés felépités €s szervezés
tudatossaga €s megvalositasa
—foglalkozas szellemiségének és neve-
16-oktato funkcidjanak érvényesiilése

— a hazirend el6irasainak a foglalkoza-

son vald érvényesiilése, illetve betarta-

tas

vezeto-

helyettesek

pedagogus

foglalkozaslato-
gatas, megbesz¢-
Iés, adminisztra-

ci0 ellenOrzése

— a pedagogus munkakori kotelességei-
nek teljesitése

— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

— a pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracidja
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— a csoportban dolgoz6 két pedagdgus
egyiittmiikodése és mas érintett szak-
emberekkel valo egyiittmiikodése

— a foglalkozas szellemiségének, vala-

mint neveldoktaté funkcidjanak érveé-

nyesiilése
munkak6zos- | pedagogus foglalkozaslato- | - a foglalkozas értékelése — a foglalko-
ség- vezetd gatas, megbeszé- | zas célja és tartalma
1és —a foglalkozason alkalmazott nevelési-

tanitdsi modszerek (szemléltetés, diffe-
rencialas)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
— a gyermekek munkaja €s magatartasa
— a neveld munkdja, egyénisége, maga-
tartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levona-

sa, ujabb célkitlizések

3.12.7 A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténo kozremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.
Munkakozosség vezetok:
e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo koordinaciés munkavégzeés,
e a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni javas-
latok figyelembe vételével),
e bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyekben val6 részvétel megszervezése,
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folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott,
tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,
a munkako6zosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése (tevekenység-

latogatasok).

3.13 Belso ellenérzési szabalyzat

3.13.1 Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

a dontések elOkészitéseében illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.13.2 Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok, bizony-

latok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok és egyéb dokumentumok alapjan végzett ellendrzés, ami lehet tételes, leiro,
probaszerli €s mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, ki-
sérlet és mintavétel,

egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdéstelvétel, beszélgetés, mély-

interju stb.).

3.13.3 Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.13.3.1 Az éin. komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex mo-

don értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.13.3.2 A célellendrzés

Ez az ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott prob-

1éma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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3.13.3.3 A4 témaellendrzés
Ez az ellenérzési forma altalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo (hori-
zontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni
¢s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.13.3.4 Az utoellendrzés
Ez az ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasa-
nak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzden vagy annak
keretében.
3.13.4 Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
3.13.4.1 Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony mi-
kodéséért az 6vodavezetd felelds.
o A belso ellenorzés elemei:
o a vezetdi belso ellendrzés
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés
o A belso ellenorzés fobb teriiletei:
o aneveld tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzeés
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés
3.13.4.2 A neveld tevékenység ellendrzése
e a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ez-
zel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveld munka tartalménak és szinvonaldnak az 6vodavezetdség altal meghatarozott kove-
telmények alapjan torténd ellendrzése,
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,
e a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.
3.13.4.3 A vezetdi belso ellendrzés

A vezetdk irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
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az 6vodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznélasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az alkalma-
zottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.13.4.4 A munkafolyamatba épitett belsi ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,

amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérheték és megakadalyozha-
tok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések tortén-
jenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden érvé-

nyesiiljon.

3.13.4.5 A vezetiok egyes ellenorzési feladatai

Az ovodavezetdség ¢és a szakmai munkakozosség vezetok altalanos ellendrzési feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-

tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alap-

jan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A

hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagbogusok, dol-
gozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesz-
nek-e a bels szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozéasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamat-

okba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,
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a dolgozok észrevételeit €s érdekeit 1s figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gaz-
dalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi eszk 6-
zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az ovodavezetd helyettesek felel6sek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek-
nél a neveld munka eredményes megszervezéséért, ellendrzési joguk és kotelességiik az 6vo-

davezetd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az 6vodavezeto helyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracié pon-
tos vezetésére,

a nevel6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben hasznalt nevelési és tematikus terv szerinti haladésara,

a kiilonbo6z0 tevékenységek eredményességére,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjuasagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.13.4.6 A pedagogusok munkdjanak ellendrzése

Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljenek az alabbiak:

a kollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munk4juk eredményesen szolgalja-e az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositésa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai, szem-

pontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.13.4.7 Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagodgus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok

Szeptember | kenységi terv

Nevelési tervek, tevé- | Eves munka feladatai Eves munkaterv

Ev eleji felmérések Tevékenységek ellendrzése
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Oktober Egyéb foglalkozasok | Egyéni tevékenységi ter- | Az elkésziilt tervek ellendr-
vek elkészitése, ellendrzé- | zése
se
November | Tevékenység latogata- | Bemutatok Tevékenység latogatasok
sok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Tevékenység latogata- | Szakmai tovabbképzések | Tevékenység latogatasok
sok a tervek alapjan
Marcius Nyilt napok
Aprilis Tevékenység latogata- Munkakori leirasok, egyéb
sok dokumentumok feliilvizsga-
lata
Majus Ev végi felmérések Kirandulasok programjanak
ellendrzése
Janius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkezd | Ev végi beszamolok, dssze-
nevelési év tervezéséhez sit0 felmérések, statisztikak
elkészitése

Az ellenOrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv szaba-

lyozza. A beszamolok elkészitése az vodavezetdség eldre kiadott szempontjai alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzgs teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, tevékenységek vezetése stb.),

e agyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk €s egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3.13.5 Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az dvoda vezetdje a fele-

16s, aki koteles kialakitani és muikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése

szerinti modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
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e azintegralt kockadzatkezelés eljarasrendje,

e informaciods és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
4 Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozé szabalyok
4.1 A miikodés rendje

4.1.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata altal meghatérozott
nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkés6bb februar 15-ig,

e téli zarva tartds csak Onkormanyzati engedéllyel, amennyiben nincs sziild1 igény az iskolai

szlinet alatti nyitva tartasra.

A sziilok a nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl - a nevelési év els6 napjan - az dvodaépiiletek-
ben 1év6 hirdetétablakon kapnak értesitést. Az aktualis nevelés nélkiili munkanap idépontjardl azt
megeldzden hét nappal a hirdetétablan ismét tajékoztatjuk a sziiloket.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket irdsban - a
zarva tartds eldtt 1 héttel - az dvodatitkarnak kell 0sszegylijtenie és tovabbitani az 6voda vezetdje
felé.
A nyari zarva tartas rendje: A nyari idészakban - 0sszevont csoportokban - szervezett udvari élet
folyik. A gyermekek nyari napirendjét, a csoportdsszevonasokat a sziilokkel, két héttel elore kozol-
juk.
A Derzsi és Erem utcai (2 és 3 csoportos) 6vodaépiileteinkbe jard gyermekek nyari életét junius ko-
zepétol a Biikkony utcai épiiletiinkben szervezziik meg.
Az 6voda épiileteinek lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritas.
Ovodaépiileteink nem egy idében tartanak zarva, annak érdekében, hogy az iigyeletet az Albertfalvai
Ovodan beliil tudjuk megszervezni. Az elséként zaré 6vodaépiilet az iskolai sziinet kezdetével zér, az
tgyeletet kérdket a masik két épiiletiinkben helyezziik el. Julius kozepétol két épiiletiink zar be, ek-
kor egy épiiletiinkben szervezziik meg az tigyeletet. A nyari zaras idépontjanak kiirasakor kertinekl

meghatarozasra az tigyeletet ellaté ovodaépiiletek is.
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A gazdasagos miikodés érdekében csak harom 6vodaépiiletben tartunk nyari ligyeletet (Eziistfenyo,
Biikkony, Pajkos).
A zarva tart6 6vodaba jar6é gyermekek hivatalos iigyeit az akkor nyitva tartd 6vodaépiiletiinkben in-
tézziik 8-tol 16 oraig.
A nyari zaras idopontjardl legkésébb februar 15-ig, hirdetmény formdajaban (faligjsag, honlap) ta;jé-
koztatjuk a sziiloket.
Az épiileteink nyitvatartasi ideje napi 12 ora: 6% — 18% oraig.
A nyitvatartasi id6 az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (pl. rendezvény) is lehetséges.
Csoportosszevonas reggel 6%-7% ill. délutan 17%°-18% oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.
A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi aldirasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,

e a sziinetek 1d6tartamat,

e anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének 1dépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak iddpont;jat,

e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek 1dépontjarol az elso sziiloi értekezleten tdjékoz-
tatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az 6voda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas elle-
norzéséért a fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes a felelds.

4.1.2 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil meghataro-

zasra:
Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
, Heti munkaideje: 40 ora.
Ovodavezeto
kotelezo oraszama: 6 Ora
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Heti munkaideje: 40 ora

Filiggetlenitett 6vodavezetd helyettes
kotelez6 oraszama: 6 Ora

Heti munkaideje: 40 ora
Telephelyi 6vodavezetd helyettes 1.

kotelez6 oraszama: 22 Ora

Amennyiben tartoés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzés, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az évodavezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly
szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének akada-
lyoztatdsa esetén:

o vezetdi,

o vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

e az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatidsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fliggetlenitett Ovodave-
zet6 helyettesnek kell ellatnia,

e ha a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes feladatkorébe tartozé teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az 6vodavezetd helyettesi
feladatokat a telephelyenkénti vezetd helyettesek latjak el, az 6 hianyzasuk esetén a leghosz-
szabb szolgalati idével rendelkezé szakmai munkakozdsség vezetonek kell ellatnia,

e egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a filiggetlenitett 6vodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intéz-
kedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizarolag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.1.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaiddé kezdete eldtt legalabb

10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében, hogy napi teen-

doit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
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eszkOzeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani
kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése
utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a kotott munkaidejének neveléssel le nem kotott részében.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a telephelyi helyettessel egyeztetve engedélyezi a sza-
badsagot. A dolgozdé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az 6vodavezetd helyettes-
nek. A telephelyi 0vodatitkarok e-maliban kotelesek jelezni az 6vodavezetdnek.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi dokumen-
tumok az iranyadok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat.

4.14 Az d6vodavezeté vagy fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje
Az 6vodavezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fliggetlenitett 6vodaveze-
td helyettes helyettesiti.
A fliggetlenitett 6vodavezetd helyettesitését szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
teljes feleldsséggel a telephelyen dolgozd dvodavezetd helyettes I. latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
Az dvodavezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy honap-
nal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenn-
tartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (€rtesités, kifliggesztés).
Az irasban adott megbizas hidnyaban az dvodavezetdt a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé peda-
gogus helyettesitheti.
A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatat-
lanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban, illetve
irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.2 A vezeték és az dvodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formai
Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az 6voda vezetdjének feladata.
Az dvodavezetd €s a Sziil6i Szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az éves munka-
terv és a Szlil6i Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A Sziiléi Szervezet
mikodésének feltételeirdl az dvodavezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jog-
szabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden 6vodai
csoportban Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre és annak megvalasztjak vezet6jét is. A csoportok Szii-
161 Szervezetének elnokei kapcsolatot tartanak a telephelyen dolgozd 6vodavezet6 helyettessel. A
megvalasztott csoport Sziiléi Szervezet vezetk lesznek a tagjai az 6vodai szintli Sziilé1 Szervezet-
nek. Ennek a szervezetnek is maguk jeldlik ki az elndkét, aki rendszeres kapcsolatot tart az dvoda
vezetdjével. A Sziildi Szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tiszt-
ségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont mindegyik szinten.

4.2.1 A Sziil6i Szervezet és az 6vodavezeté kozotti kapcsolattartasi rendje
Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport
Sziildi Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az egyes telephelyeken miikodd
6vodapedagogus kompetenciajat meghaladé tigyekben a telephelyen dolgozo 6vodavezeté helyettes
tart kapcsolatot.
A Sziil6i Szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak tar-
gyalasdhoz, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési, javaslattételi joga van.
Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a neve-
16testiilet hataskorébe tartozod ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérol — 8
napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintii iigyekben a csoport Sziil6i Szervezetének képviseléjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.
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A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkdr bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
4.2.2 A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
Az o6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentu-
mokat, informaciokat, melyekbdl tijékoztatast kap, milyen koriilmények figyelembevételével élhet a
Sziil6i Szervezet a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanit-
hasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
Az SZMSZ elfogadéasakor
e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartdozkodasa,
e Dbelépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6évodaval,
e avezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,
e az unnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségligyi feliigyelet ¢s ellatas,
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével kap-
csolatban.
A héazirend elfogadéasakor
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A munkatervnek a sziiloket is érintd részében
e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban.
Vezetdi palydzatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbi-
zasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e (¢vodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,

o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.
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Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesité-

séhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban,

ha a Sziiléi Szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az telep-
helyen dolgozé 6vodavezetd helyetteshez kell cimezni, aki tajékoztatja az 6vodavezetét,

a tajékoztatdas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i Szervezet képviseldjének,

a Sziilé1 Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd neveldtes-
tilleti targyalason, vagy egyéb forumon a meghivasrol az 6vodavezetének kell gondoskodnia,
ha a Sziiléi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredmé-
nyességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az dvodavezetd gondoskodik

arrél, hogy azt a neveldtestiilet a Sziildi Szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden az 6voda altal tartott értekezlet utan kotelesek a beszamolni a

mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil§ szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezé-

seit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését.

4.2.3 .A Sziil6i Szervezet vezetéjének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4116 id6n be-
lul gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziik-
séges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a Sziiléi Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4 A Sziiloi Szervezet és az 6vodavezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a ko-

vetkezok
szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a Sziiloi Szervezet veze-
tdjével,
kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok elké-
szitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
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e a neveldtestiilet képviseléjének meghivasa a Sziiléi Szervezet értekezletre, amennyiben a ne-
velotestiilet a kérdésben érintett,

e irdsbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasdhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jog-
kor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a Sziil6i Szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e a Sziil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil61 Szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziild1 Szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet joga-
inak gyakorlasahoz sziikséges:

e informacids bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mikodé-
sével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa. Javasolt az e-mailes kapcsolattartas mitkodte-
tése,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szer-
vezetjogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e Ovodan beliil megfelel6 helységet, sziikséges berendezéseket biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.
e segitse az intézmény hatékony miikodését,
e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
4.3 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellata-
sa, valamint a beiskolazas érdekében ¢€s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intéz-
ményekkel, szervezetekkel.

4.3.1 Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzetek szerinti iskolak igaz-
gatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését meg-
konnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkaterv-
ben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet meg-
konnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi ér-
tekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagoégusok szakmai programjai,

e (Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel,

o ¢rtekezletek,

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6 félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.

4.3.2 A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott d6vodapeda-
gogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.
Egyéb feladata:

e pedagdgiai szakszolgalati feladat

o gyogypedagogiai tandcsadas,

o szakértdi bizottsagi tevékenység,

o fejlesztd nevelés,

e logopédiai ellatas,

e konduktiv pedagogiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek fejlesztése,

e ¢vodapszichologiai ellatas.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az 6vodapszichologus, logopédus

¢s ovodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.3.3 A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 1. szamui Szakérto6i Bizottsagi Tagintézményével
és a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédvizsgalo Tagintézményével
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapeda-
gogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
Egyéb feladata:

e pedagodgiai szakszolgalati feladat

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

o gybgypedagbdgiai tandcsadas, korai fejlesztés.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az 6vodapszicholdgus, logopédus
¢s 6vodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3.4 Ujbudai Humanszolgaltaté Koézpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a
szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa Ujbudai Huménszolgaltato Kozponttal megkotendd egyiittmii-
kodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez,

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az 6vodaban megszervezésre keriild fogado-
oran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

o segitség kérése a Ujbudai Humanszolgaltaté Kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté oko-
kat pedagogiai eszkozokkel nem tudja az 6voda megsziintetni, valamint minden olyan eset-
ben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek 1atja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segité megkeresésé-
re az Ujbudai Huménszolgaltaté Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvé-
delmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbesz€lés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
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e sziilok tajékoztatasa (a Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont cimének és telefonszamanak, va-
lamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idépontjarodl és helyszinérdl), le-
hetdvé téve a szocidlis segitd kdzvetlen megkeresését.

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

4.3.5 A gyermekvédelmi feladatok kompetencia szintjeit az 6voda nevelési programja tar-
talmazza.

4.3.6 Az 6voda orvosaval, védonéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az_6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast az 6nkormanyzat jogosult megkdtni, az ellatas a hatalyos jog-
szabalyok szerint torténik.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda-egészségiigyi feladato-
kat végzd szervezet, az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a preventiv
munkat. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyer-
meket, veszélyezteté bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni
a pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

4.3.7 Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas te-
kintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra
torténé beutalas az 6vodavezeté kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

4.3.8 Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megolddsadban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitysagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

e a vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény veze-
tdje nem érintett - errdl tajékoztatjak,

e avitaban allo felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést,

o akozvetitd altal kijelolt kozremiikddo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik,
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e avitaban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének ide-
jét,
e a vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre keriil-
nek
Gyakorisdga: sziikség szerint
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Fenntartoval
Kapcsolattarto: dvodavezetd, fliggetlenitett 6voda vezetd helyettes
A kapcsolatrartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
4.3.9 Az intézmény és a fenntart6é kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
e azintézmény mikodeésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a Szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specidlis informdcid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoloddan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e azintézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése.
Gyakorisag: éves munkatervben foglaltak €s sziikség szerint
4.3.10 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok l4togatisa a

gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a Sziil6i Szervezet vélemé-
nyének kikérésével.
4.3.11 Alapitvany kuratoériuma
Kapcsolattarto: dvodavezetd helyettesek
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelStestiiletet és a
Sziildi Szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan
4.3.12 Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkal-
mazottakra a Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan sziil6i igény szerint, szak-
képzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghata-
rozasahoz be kell szerezni a Sziil6i Szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a hazirend tartalmazza.
4.3.13 Pedagogiai Oktaté Kozpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.
e a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
e szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
4.3.14 Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl,
e az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, vala-

mint a tamogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithet6 legyen.
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Az 6vodavezetd feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtart-
Sa.
4.4  Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kdvetkezOk sze-
rint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vodapedagogus feliigyeletre dtaddsa-
hoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogus vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, vala-
mint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet. Az
ligyelet megszervezéséért a telephelyen dolgozd 6vodavezetd helyettes a felelds.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyit-
vatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszilonek, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor,
e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e az dvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobédba kiséri, aki belépésé-
hez kapcsoldoddan rendezi, intézi kérését,
e az Gvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az 6vodave-
zetonek jelenti be,
e a fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az ovodavezetdvel valod

egyeztetés szerint torténik,
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az 6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd en-

gedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segit6é intézményben valé benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd az Ujbudai Humanszolgaltaté Kozpont, valamint az
6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett, rend-
szeres 1d0kozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja €s tevékenysége
megtartasahoz.

A szocialis segité ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény hirde-

tétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkitok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek,

benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az ovodai jatszonapokon,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (pl. jaték, tisztitoszer,

konyv),

a benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfe-

lel6 informaciok beszerzését kovetoen torténhet

Alkalmi iligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5

Intézményi védo, 0vo eldirasok

45.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

az ovodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit,

gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl a fogorvosi vizsgala-
ton, és szlikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol,

az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili, a fenntartd6 6nkormanyzat és a hazi gyermek-
orvosi szolgalat k6zotti megallapodas keretében védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban,

évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik,
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a kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be,

az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségiigyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
deldben végzi a sziild feliigyelete alatt,

amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia,

az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda hdzirendje

tartalmazza.

45.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasa-

rol meggydz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fen-

nall, a sziikséges intézkedést megtegye.

45.2.1 Az ovoda dolgozéinak feladatai:

Az ovoda vezetdjének feladatai

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, 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 kibovitése,

gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak éven-

kénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleléssége

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszere-
lése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwjitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljza-
tok vakdugdzéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett bale-

set utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések

sziikségessége.

Minden ovodapedagogus feladata

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idépont-
janak rogzitése,

baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa,

koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

kiranduldsok biztonsagos elokészitése,

a védd, ovo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala ké-
szitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket,

sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo baleseti for-
rasokrol,

sziillok hozzajarulasanak igénylése, a tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a

tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket neve-

1ési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész napos

neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét,

a védo-, 0vo eldirdsok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartas-

ra. Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulés elott),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

és egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje a telephely vezetok kozremiikodésével az egészséges és biztonsagos munkavég-

z¢s targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,

a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a te-

lephely vezetd helyettes és az vodavezeto felé jelezze.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellendr-

z¢ésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok,
magatartasi formak kialakitésara,

a foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyerme-
kekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a bale-
set-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszé-
lyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében,

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések hasz-
nalatara, kezelésére,

a kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
javaslatot tegyenek az 6voda épililetének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak,

a gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,
az azonnali vesz¢lyelharitas a baleset megeldzése érdekében,

az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.

4.5.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét ese-

tén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges, orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.
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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 pedagégus alkalmazottjainak feladata

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd szertar),
e a munkdaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato en-
gedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az 6vodaveze-
t6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A telephelyen tortént balesetet azonnal jelen-
teni kell az 6voda vezetdjének.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezoé személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-
védo elodirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyulod sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atme-
netileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elekt-
ronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targy-
hot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort
gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkavédelmi felelos feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyvkeészités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

o legalabb kdzépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset ko-
riilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének részvé-
telét.
45.4 A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

455 8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.6 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

4.6.1 Az 6vodapedagogusok feladatai

e az ovodavezetd helyettest irdsban €s szoban, a sziil6ket csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a
program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol,

e az dvodavezetd helyettes az Ovodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés esz-
koz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban tajékoztatja,

e az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egés-
zségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a ti-
los és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban ko-
teles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy fliggetlenitett 6vodaveze-

to helyettese irasban ellenjegyezte.
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4.6.2 Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kiséré - de minimum 2
fo,

bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.7

A sziildi igények alapjan szervezod6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai
a szilé onkéntes elhatarozasa alapjan 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 felelésség,

a vezeto ¢€s a szolgaltatast nyajtod kozotti egylittmiikodés feltételeit meghataroz6 dokumentum

elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

4.8

4.9

Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véle-
ménnyel kell rendelkeznie,
a HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége,
az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas,
az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa ti-
los,
a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend ki-
alakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé benn-
tartozkodas soran
a balesetek megeldzésére,
az 6voda helyiségeinek haszndlatara,
az udvar hasznalatara,
a sétak alkalmara,
a kirandulasokra,
a tornaterem hasznalatara,
szinhdz, muzeum, kiallitas latogatésra,

sport programokra,
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iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok.

4.9.1 A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

minden Uj eszkdz, hasznalati targy, butor, stb. csoportba, udvarra kertilésekor, illetve haszna-
latakor a gyerekeket meg kell ismertetni a hasznalat szabalyaival,

a csoportszoba, a tornaterem, az udvar eszkdzeinek biztonsdgossagaért az dvodapedagdgus
felel,

a megrongalodott, hibas, balesetveszélyes dolgokat azonnal ki kell vonni a hasznalatbol, ezzel
parhuzamosan az 6vodapedagdgus a vezetd €s a tliz és munkavédelmi feleldsnek azonnal je-

lenteni koteles a hibat.

4.9.2 Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

a gyermeket a sziild személyesen adja at az 6vodapedagdgusnak, a gyermek az atvételtdl az
ismételt atadasig feliigyelet nélkiil nem maradhat,

ha az 6vodapedagogus a csoportot elhagyni kényszeriil, gondoskodnia kell az atmeneti felii-
gyeletrdl,

a sziilékkel kozos programok alkalmaval a 6vodapedagogus altal vezetett programok befejez-
tével (pl. misor, koszontd, kézmiives program) a sziilé koteles feliigyelni a gyermek bizton-

sagara.

4.9.3 Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

a gyermekek az udvaron csak évodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak,

az udvari eszkozoket, jatékokat kizardlag a pedagogus jelenlétében, a kialakitott szabalyok
szerint hasznalhatjak,

sziildvel az udvaron val6 tartdzkodas és az udvari jatékok haszndlata nem engedélyezett, még

akkor sem, ha az udvar iires és nem tartozkodnak ott a csoportok.

4.9.4 A sétak, kirandulasok, 6vodan kiviili programok (mzeum, szinhaz, sport) alkalmara

vonatkozo szabalyok
az ovoda elhagyasat minden esetben irasban jelenteni kell a vezetéség felé, a dokumentum-
nak tartalmazni kell a gyerekek névsorat, a kisérok szamat és nevét, az utazas illetve séta cél-
helyét, a megkozelités Gitvonalat, a hasznalt kozlekedési eszkozoket,
csak azok a gyerekek vihetdk ki az 6vodabol, akiknek sziilei irdsban év elején hozzajarulasu-
kat adtak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen,
a séta ¢és kirandulas szabalyait a gyermekcsoporttal minden alkalommal fel kell eleveniteni. A

megtortént oktatast a naploban dokumentalni sziikséges.
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495 A tornaterem hasznalatira vonatkozé szabalyok
e a mindennapi és a heti szervezett mozgas, valamint minden maés, a tornateremben szervezett
program el6tt a csoport dvodapedagogusa, illetve a szervezésért felelds ovodapedagdgus ko-
teles meggyd6zddni a terem, és a hasznalt eszk6zok biztonsdgossagarol,
e az eszkozoket a pedagogus reggel, a foglalkozas eldtt késziti elo, €s a tevékenység utan gon-
doskodik a helyretételiikrol,
e a foglalkozas kdzben meghibasodott eszkozoket elkiiloniti, és jelzi a vezeto felé, hogy az a
hiba elharitasarol gondoskodni tudjon.
4.10 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Gssze.
4.10.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése
e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd, vagy az
ovodavezetd helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni,
e a jovdhagyas sordn figyelembe kell venni a képviseld testiilet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult sze-
mély, szerv megnevezesét, cimét,
o arcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o arcklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik pél-
danya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
4.10.2 Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az 6voda vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szorolapo-
kat, plakatokat). Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd enge-
délye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
A székhelyen a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes, illetve a telephelyeken dolgozo helyettesek ko-

telessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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4.11 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 ese-
ményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dol-
gozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténo fenyegetés,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még

e az ovodatitkar,

e (Ovodavezet6 helyettesek.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén atlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén arenddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiile-
tet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talal-
hat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért az d6vodapedagogus a termen kiviil (pl.:

mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az

ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésé-

vel egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy

az altala Kkijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéral,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézke-

désekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgo-

z0ja ¢€s koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével tehet

nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv”’ c. dokumen-

tum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
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szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas

tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, vala-

mint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan éven-

te legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi

megbizott felel.

A tiizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara

kotelezo érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda minden telephelyen és a székhelyen is az 6vodave-

zet6i iroda helyiségeiben kell elhelyezni.

4.12 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
4.12.1 .Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, linnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt személyiségfejlesztésé-

tol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv

viszony alakulasat, a népi kultira apoléasat, a gyermek ¢és felndtt kdzosségekben hozzajarulnak az

Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyoméanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a

nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kiilonos kozzé-

tételi listdban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvé-

nyekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint

szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszere-

tetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés oromére, kozos-

ség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az in-

tézmény j6 hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az lnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intéz-

ményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megilinneplésének

rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd

éves munkaterv hatarozza meg.

4.12.2 Hagyomanyok
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A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata, az intéz-
mény kozremiikodésével gondoskodik arrol, hogy hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése,
novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei

e linnepségek, rendezvények,

o cgyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény gyermekeit,

e a felndtt dolgozokat,

e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet

e jelkép hasznalataval,

o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,

e azintézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon,

o leveleken,

e meghivokon.
Egyes keriileti vagy budapesti rendezvényeken intézményiinket logdoval ellatott poloval képviseljiik.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok apolasan tal Gijabb hagyomanyokat teremt-
sen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.
Felnott kozosségek hagyomanyai

e karacsonyi linnepség,

e Pedagogus nap,

e nyugdijasok bucsuztatasa,

e kirandulas.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi telephely valamennyi csoportja
megiinnepel az intézményben:

e Mikulas,

e farsang,

e marcius 15,

e husvét,
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e anyak napja,

e gyermeknap.
Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasaval az alabbi iinnepek és progra-
mok megtartasara keriil sor, nevelési évenként:

Biikkény Ovoda telephely:

e sziireti mulatsag,

o albertfalvai napok (helyi rajzkiallitas),
e kirandulas Kamaraerdobe,

e cgészségnap,

e Marton napi mulatsag,

e adventi kézmiives foglalkozas,

e Luca napi buzaiiltetés,

e betlehemi jaték,

e kardcsonyvaras,

e Magyar Kultara napja alkalmabol Ovi szinhaz eldadasa,
e mesedélutan sziilok bevonasaval,

e husvéti kézmiives foglalkozas,

e gyermeknapi Ovi szinhaz,

e kirandulasok,

o ¢évzarok.

Derzsi utcai telephely:

e sziireti mulatsag,

e (szi kirandulas a Kamaraerddbe,

e cgészségnap,

e kardcsonyi csaladi kézmiives foglalkozas,

e kardcsonyvaras, 6vodapedagdgusok babjatéka,
e mesedélutan sziillok bevonasaval,

e macikiallitas,

o kiallitas ujrahasznositott anyagokbol,

e husvéti csaladi kézmiives foglalkozas,

e majusfaallitas,

e tavaszi buszos kirandulas,
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évzarok, nagyok bucsuzasa.

Erem utcai telephely:

szilireti mulatsag,

Marton napi lampas felvonulas,
egeszségnap,

adventi barkéacsdélutan, siiteménysiités,
Luca napi buzaiiltetés,

a Magyar Kultira napja — mesedélutan,
macko nap,

husvéti barkacsdélutan,

Fo6ld Napja — tltetés,

majustaallitas,

évzaro linnepségek.

Székhely:

csemeteavatas,

sziiret,

Zene vilagnapja,
Allatok vilagnapija,
kirandulas,

oktober 23.,
papirgyijtes,

0szi kiallitas,

adventi gyertyagyujtas négy alkalommal,
Eziistfenyd nap,
mesehdnap megnyito,
Viz vilagnapja,
mesehdnap zarasa,
Fold napja,

tavaszi kirandulas,
Madarak ¢és fak napja,
inas jatek, tarisznyazas,

Kornyezetvédelmi vilagnap.
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Pajkos Ovoda telephely:

e Takaritas vildgnapja,

e Oszi Pajkos nap,

e Allatok vilagnapja,

e keriilet napja,

e adventi barkacsdélutan,

e karicsony (pasztorjaték, nyilt délelott),

e farsang,

e marcius 15,

e kornyezetvédelmi vilagnap,

e tavaszi barkacsdélutan,

e Viz vilagnapja,

e tavaszi kirandulas,

e Fold napja,

e anyak napi misorok, évzaré (kis és kozépsé csoport),

e Madarak és fak napja,

e ¢vzaro (nagycsoport),

e tavaszi Pajkos nap.
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az iinnepek
az 6vodapedagogusok dontése alapjan zartak vagy a sziilok részvételével nyilvanosak.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelSen, és az intézmény épii-
leteinek, egyéni sajatossagainak szem el6tt tartdsaval - linnepeljiik a kornyezet-,és természetvédelem
Z06ld Jeles napjait is. Pl.: takaritasi vilagnap, allatok vilagnapja, viz vildgnapja, Fold napja, madarak
¢s fak napja, kornyezetvédelmi vilagnap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertiil sor.
5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radio és az irott sajto képviseloinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozat-
nak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezetd

vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilat-

kozo felel,
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a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, va-
lamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatko-

zattevo hataskorébe tartozik.

6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat,

Pedagogiai Program,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
hazirend,

éves munkaterv.

6.1 Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve

a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban,

a Magyar Allamkincstarban.

6.1.1 A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

a felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezeto feladata,

irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo

helyekre torténjen meg:

fenntarto,
intézményi honlapunk,
az 6vodavezetdi €s telephelyvezetdi irodak,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodapedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszony-

ban nem allok is.

6.1.1.1 Tadjékoztatas a pedagogiai programrol:
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A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, dvodavezetd he-

lyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor fel-
tehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziilvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyek-
tol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az telephelyeken dolgozé évoda-

vezetd helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nytjt.

6.1.1.2 Tadjékoztatas a hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrol.

Az Ujonnan felvett gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a hazirend elektronikus (egyéni igény sze-

rint fénymadsolt) példanyat - az atvétel alairassal torténd elismerésével - atadjuk. A hézirend és az

éves munkaterv, esemény naptaruk elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban.

6.1.1.3 Az internetes nyilvanossdagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek

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

6.1.1.4 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatdsi intézmé-

nyi kozzétételi listaban szereplo dokumentumok
a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapita-
sait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Al-
lami SzdmvevdszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgala-
tok nyilvanos megallapitésait,
a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, ter-

vezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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e a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

6.1.1.5 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjin az évodai kizzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szdmat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkédk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat (oktober 1-1 1ét-

szam).

Az ehhez tartozé adatokat minden €év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.
Az adatkézlés idopontja: A vezetd az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig tovabbitja
a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet
nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.
Felelos: fuiggetlenitett 6vodavezetd helyettes
A dokumentumok elhelyezésérol €s a szdbeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a szii-
168k a nevelési év kezdésekor t4jékoztatast kapnak az 6vodavezet6tdl és az dvodavezetd helyettestdl.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Az év elején tajékoztatast adunk a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkozokrdl, ruhazati és
mas felszerelésekrdl.
Felelos: 6vodavezetd ¢€s a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Idopont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete.
7 Az intézményi jutalmazas normai
7.1 A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
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A pedagogiai programban foglalt nevelési feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése, tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlddésében mutatkozo javulas,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai.

A kotelezben eldirt és megtartott tevékenységeken feliil onként vallalt és végzett nevelési tevékeny-
ségek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek
indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o s7iil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakdzosség iilésein)

kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett ovodai és dovodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt ki-
emelkedé munkavégzés:

e az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e keriileti versenyekre torténd felkészités,

e keriilett munkako6zdsségben végzett munka,

e keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

e a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv vissza-
jelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado, sziilok,
melynek indikatorai:

~ vezetdi beszamolok,

~ az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

~ ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkak6zosség vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik
meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
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e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azeclégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids tevékenységének minél sikere-
sebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
7.1.1 A jutalmat megalapoz6 minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi
Kiemelkedd csoportvezetési munka, melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet szabalyainak
betartasa
e a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabad-
1d6s programok, kirandulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultura
szintjének emeléséért,
e példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
o Kkozos egylittmiikddés a sziilék bevonasaval a nevelés terén,
e az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonal megrendezése,
e aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete,
e a tevékenységek magas szinvonall megszervezése (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
e bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
e szakmai munkakdzosségek vezetése,
e aktiv részvétel a k6z0sségi munkaban,
e az ovoda j6 hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,
e a palyakezdd fiatalok segitése,
e aszakmai munka megljitasaban valo aktiv részvétel,
e kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek
sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy an-
nal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

e folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,
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e differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

7.1.2 Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Dbeosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége,

e hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére,

e gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,

e sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt juttatas odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodavezeté dont.
8 Lobogoézas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell tarta-
ni.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek szamara
a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
A z4sz16 allando mindségének megtartasardl az 6vodavezetd gondoskodik.
9 A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egylittmiik 6-
dési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés fo-
lyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallassza-
badsagat.
A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatdrozasahoz irdsban ki kell kérni a Sziil6i Szervezet
véleményét.
A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kertil
sor a sziili igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd helyettesei Osszesitik, és
tovabbitjak az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok

napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai tevékenységektdl keriilnek megvalositasra.
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10 Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kdotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jérhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyil-
vanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a tu-
domasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

e agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

11 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére
Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személy-
re, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az 6voda vezetdje,

e a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalyba lépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja:

e jogszabalyi valtozas.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-

vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megeldzden,
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a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy fe-
ladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy fe-
ladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem

rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében juni-

us 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban all6 személy foglalkoztatasa-

ra iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilat-

kozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésérét felelos személy:

Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes esetében, aki a munkal-

tatoi jogkort gyakorolja, az vodavezetd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartal-
mu vagyonnyilatkozatot tesz,

a vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megeléz6é 6t naptari évben szerzett

barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tar-
talmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelés (Ovodatitkar,) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddséara zart bori-
tékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja
el. (Az azonosito betiijelbdl €s szamsorbol all.)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is

— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljard szerv bontja
fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jog szabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.

12 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tart-
hatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon kivéte-
les, siirg6s esetben hasznalhatdé magancélra. Az ovodapedagégus a gyermekek kozott munka-
idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem
hasznalhatja.

Vezetékes telefon: els6sorban hivatalos ligyek intézésére szolgal. Siirgds, halaszthatatlan esetben tor-
ténd magan beszélgetések lebonyolitasa utan, a beszélgetést folytatd koteles a telefonos fiizetbe beje-
gyezni a hivas idOpontjat, a hivott szamot, és a nevét

13 A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilok
¢s az alkalmazotti kdzosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha in-
tézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az 6vo-
davezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az in-
tézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedé-
lyezi. A nyitva tartastol eltéré iddpontrol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziiksé-
ges az ¢éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden le-
het hasznalni. Az évodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dol-
gozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles
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e akozos tulajdont védent,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval, és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

14 A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az in-
formacids onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kézérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabaly-
zatban kerilil meghatarozasra.

A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazot-
tainak, munkavallaloéinak kozérdekbdl nyilvanos adatai (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételé-
nél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kdzérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

fgy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmeé-

nyességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a mikodést szabalyozé jogsza-

balyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat,
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o Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli,

e az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi igény-
1és alapjan a kozérdeki illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az
1génylés céljanak megjelolése nélkiil,

e akozérdeki illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, széban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat- és iratkezelési Szabalyzataban ta-
lalhatok a mellékletben.

15 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe ér-
kezett és keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralap
forméban is eldallitani.

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

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:

e cl kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmé-
nyek GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az dvodavezetdnek
kell gondoskodnia.

15.1.1 Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-

kalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
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biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelye z-

ni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, utazé gyogypedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyéanak hitelesitésére

¢€s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli

tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dévoda in-

formatikai halozataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés

jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalma-

zott személyek (az dvodatitkar €s a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes férhetnek hozz4).

15.1.2 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo ko-
vetkeztetés.

Kiilonleges adat:

faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek- képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢életre vonatkozo személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiig-
getleniil kezelésének modjatol, 6nallod vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatas-

korre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
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is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.
ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, készi-
tett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon ke-
zelnek, tarolnak.
Erkeztetd: a killdemény kiildSjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektroni-
kus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat r6g-
ziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekinté-
se, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az lgyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben sze-
mélyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfele-
16en az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat,
irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele €s tarolasa, feldolgo-
zasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek
szamit az adatok megvaltoztatasa ¢és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkdztdl, valamint az alkalmazés helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetove teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szerve-
zet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd donté-
seket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jutta-
tasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilvanossagra hozas vagy torlés, illet6leg sériilés vagy a megsemmistilés ellen.
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Iratnak mindsiil: minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szand¢-
kaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezeld: az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenorzés: az a folyamat, amikor a szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatdskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:

e rendszeresen, illetve szardprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriisé-

get,
e az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az uigyviteli folyamatok megszervezése korében.

15.1.3 Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletke-
zett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és forméatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasz-
nalas helyétdl fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatu-
mok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

e Lkiterjesztés,

e hely.
Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e ]étrehozas datuma,

e utolsd modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatdoan nem véltoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben

a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
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meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
F4jlok elnevezéseinek alapelvei:
e a f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetéség szerint karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betlik haszndlatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

15.1.4 .Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail fel-
adogjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, va-
lamint papir alapon is meg kell Orizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazo-
lasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozéaséra szolgalo) programok:

e A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a KIR
adatbézisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell 6rizni.

15.1.5 Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD adathordozora
torténnek az éves archivalasok.
Az OFFICE program rendelkezik olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezheto,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcioval 1étre-
hozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az 6vodatitkari
iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét program esetében havonta egyszer, illetve frissités
utan el kell végezni.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
fenntarto alkalmazasaban allo rendszergazda latja el.

Ennek soran:
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e fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt problé-
mak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasardl,

e az egyes alkalmazéasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig),

e ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrol masolatot is késziteni és évente mini-
mum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 0voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a rend-
szer lizemeltetéséért Onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a feladatok-
nak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti feltét-
eleinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a szabaly-
talansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR, KIR3, KIRSTAT, E-MENZA, KASZPER programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat
névre sz6ldan kell dokumentélni. A dokumentumok térolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogo-
sultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a veze-
t6 allitja Ossze. A jogosultsdgok bedllitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

16 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheté €s visszakereshetd legyen,

e szolgélja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, fela-

datainak eredményes €s gyors megoldasat,
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az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato allapotban

vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

16.1 Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

Az 6vodavezetl:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozod jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak megfe-
leléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok munkajat,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a hiba-
elharitas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel kap-
csolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rend-
szer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds sze-
mélyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rendjét.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hiva-

talos dokumentumnak kell tekinteni.

16.2 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az 6voda székhelyén dolgozo6 6vodatitkar feladatai:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
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az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzési
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladdsarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett killdeményeket
nyilvantartasba veszi,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem iktataskote-
les, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és utdirat-
ok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitisa alap-
jan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyo-
zas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az dvoda tevékenységehez tartozo, kiadmanyozésra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket,

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv ré-
szére és az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, ke-
zelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A telephelyeken dolgozé 6vodatitkarok feladatai:
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e a telephelyen készitett vagy oda érkezett iratokat a székhely 6vodaba, a postakonyvbe beirva
atkiildi, vagy személyesen atviszi,
e az alairasra a telephelyekre kiildott iratokat a székhelyre visszajuttatja,
e azingyenes ¢étkezést biztositd nyilatkozatokat sszegytijti, ezekrdl nyilvantartast vezet,
e a helyben késziilt ellenérzések dokumentumait (ANTSZ, tiizvédelmi ellendrzés) a leheté leg-
rovidebb idoén beliil a székhelyre juttatja.
16.3 A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének felada-
tai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztést, lizemeltetést — az 6voda-
vezetdvel egyeztetve- a fenntarto altal biztositott rendszergazda végzi.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazéasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR3
e Hozzéaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, székhelyen
dolgoz6 6vodatitkar.
Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR
e Hozzaférési jogosultsaga van: o6vodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, székhelyen
dolgoz6 ovodatitkar.
Etkezést nyilvantarté rendszer: E-menza
e Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd, fiiggetlenitett ovodavezetd helyettes, valamennyi
ovodatitkar.
Gazdalkodasi és pénziigyi adatszolgaltatas: KASZPER
e Hozzaférési jogosultsaga van: o6vodavezeto, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, székhelyen
dolgoz6 6vodatitkar.
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcso-
latos, specifikus el6éirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladattel-
jesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a rendszergaz-

crcr

kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
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A fenntarto altal biztositott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi

koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jo-

gosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgélata,

tarolni,

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelé-
sek, virusok stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva kell ki-
alakitani és tarolni,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkézoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

az intézményen beliil szabalyozni kell a szadmitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltétele-
it,

az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozo biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

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

védeni kell.

16.4 A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga

utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

16.5 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zat szabalyozza.
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17 Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az 6vodavezetd feladata és feleldssége, az alkalma-
zotti koz0sség €s a Sziildi Szervezet véleményének figyelembevételével az 6voda neveldtestiiletének
elfogadasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Albertfalvai Ovoda 11/2018 (II1.21.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feltlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i ki-
zosség és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvéanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben hasznaljék helyisé-
geit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

18 ZARADEK

Készitette: ...... N4

Budapest, 2019. 04.03.
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19 NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, az Albertfalvai Ovoda SZMSZ-ének elfogadisahoz magasabb jogszabélyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositésa, az intéz-
mény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a vé-
leményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorol-

ta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest 2019.04.03.

e S S U S Lo S ﬁmt@m

Kalauz Judit Nagy Margit Dr. Benéné Dr. Zana Eszter

A Sziil6éi Szervezet elnokel

A Kézalkalmazotti Tandcs az Albertfalvai Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsahoz magasabb jogsza-

balyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasédval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

cllenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest 2019.04.03.

A Kozalkalmazotti Tanacs elntke

Az Albertfalvai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda
Onkorményzata, mint a kéznevelési intézmény fenntartéjaa ............. /2019. (....) szamu hataro-

zataval egyetértését megadja.

A fenntarto képviseléje
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Az Albertfalvai Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes tilésén késziilt jegyzokonyvben szereplé 100
%-0s igenld elfogadd hatérozat alapjan 2019.04.03. a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat 18/2019
(IV.3) hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviselsi az aldbbiakban

hitelesit6 alairasukkal tanusitjék.

nevel6testiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
/ C
( A |
..... é"\b)\“\/&/“ .39“/\'“—\\\)\%_‘&—"
neveldtestiilet képviseltje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2019.04.03.

Az Albertfalvai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 6voda vezetSje a 19/2019. (IV.3.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2019.04.03.

Az elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2019.09.01.
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AlbertFa lvat
Ovoda

1116 Budapest Eziistfenyd tér 1.
OM: 034448
Tel: 208-4520
E-mail: info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu

JEGYZOKONYV

Helye: Albertfalvai Ovoda 1116 Budapest Eziistfeny6 tér 1.
Idépontja: 2019.04.03.
Esemény: Nevelotestiileti értekezlet
Vezeti: Khoorné Rapolthy Beata 6vodavezetd €s
Molnér Mariann fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Téma: Az Albertfalvai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fébb tartalmanak ismertetése
¢s elfogadasa
Jelen vannak: Az Albertfalvai Ovoda neveldtestiilete és az alkalmazotti kozosség képviseletében
Béhmné Lowinger Eva
Jegyzokonyvvezeto: Foldesi Gabriella
Jegyzokonyv hitelesitok: Varga Laszloné
Szabo Monika Katalin
A neveldtestiilet egyhanglian megszavazza a jegyzOkonyvvezetd személyét, Foldesi Gabriellat. (hat
szam: 15/2019 (IV.3) sz.)
A nevelGtestiilet egyhangiian megszavazza Varga Laszloné hitelesité személyét. (hat. szam:16/2019
(IV.3.) sz.)
A neveldtestiilet egyhanguan megszavazza Szabd Monika Katalin hitelesité személyét. (hat.

szam17/2019 (IV.3.) sz.)
Khoorné Rapolthy Beata megallapitja, hogy jelen van 52 {6, igazoltan tavol van 2 6.

A neveldtestiilet 52 fovel hatarozatképes.

Khoorné Rapolthy Beata koszonti a megjelenteket, ismerteti az SZMSZ modositasait.
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Hozzaszolasok:

Grozdits Ildik6 (6vodapedagogus): Jonak tartom, hogy a GDPR védi az ovodaba jard
személyiségjogait. A csaladok szamara is megnyugtatd, hogy szabdlyozott, egyértelmli az
adatkezelés.

Fejesné Turai Rita (6vodapedagégus, intézményvezetd helyettes I1.): Munkakdzosség vezetoként
azt gondolom, hogy a szakmai munkakozdsségi rész jol kidolgozott, egyértelmii, a munkakozdsségi
vezetok szamara mindenképpen betartandd. A szerkezeti struktira megvaltozatisa is egy kicsit
tobbletként tett hozza.

Nahol Agnes (6vodapedagogus): Mint palyakezdd ovond részletes, alapos, mindenre kiterjedd
szabalyzatot olvashattam. Megnyugtatd szdmomra, hogy pontosan meghatdrozott a feladat és
hataskorok. Mindenki szamara egyértelmi.

Lehoczki Anna (6vodapedagégus, intézményvezeté helyettes II.): Mint kornyezetvédelmi
koordinator 6riilok, hogy a munkakori leirasokba bekertilt egy-egy mondat a kdrnyezettudatossagrol.
Kovacs Eva (6vodapedagogus): A Kozalkalmazotti Tanacs elndkeként én is fontosnak érzem az
SZMSZ moédositasat. Latszik, hogy sok munka van benne. A kollégdk Osszedolgozisa és a
neveldtestiilet teljes bevonasa azt eredményezi, hogy mindenki egy kicsit a magaénak is érzi.
Szabéné Salamin Krisztina (6vodapedagégus): A szocialis koordinator megjelenésével a szocialis
segitdvel valo kapcsolat szorosabba valik. Bizunk benne, hogy a szocidlis segitd megjelenésével
csokken az épiileteinkbe jard gyermekek veszélyeztetettsége.

Béhmné Lowinger Eva (pedagogiai asszisztens): A munkakorok egyértelmiien elkiilonithetéek, a
szocialis segitd jelenlétét az épiileteinkben mi is tdmogatjuk. A szabalyzat pontosan meghatarozza az

egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat, amelyek a munkakori leirdsokban vannak részletezve.

Molnéar Mariann megkéri az értekezleten részt vevoket, hogy kéz feltartdssal jelezzék az SZMSZ
modositasdnak az elfogadésat.
A nevel6kozosség kézfeltartassal nyiltan szavaz az SZMSZ modositasanak az elfogadasarol.
A nyilt szavazas eredménye: IGEN: 100%
NEM: 0%
TARTOZKODIK: 0%
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Az Albertfalvai Ovoda nevelétestillete a 18/2019 (IV.3.) szami hatarozattal az SZMSZ
modositasat 100%-os igenld szavazattal elfogadja.

Az Albertfalvai Ovoda Ovodavezetéje az SZMSZ modositasat a 19/2019 (IV.3.)
hatarozatszamon jovahagyja.

Khoorné Rapolthy Beata megkoszoni a neveldtestiilet részvételét.

Budapest, 2019.04.03.

L\ AAAAAA j'UZ ...................... Mowyn... s S

Szabo Monika Katalin Varga Laszloné

hitelesitd hitelesito

Foldesi Gabriella

Ctatd on Q‘m%

jegyzokonyv vezetd
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Albertfalvai

Ovoda

1116 Budapest Eziistfenyo tér 1.

Tel: 208-4520

E-mail: info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu

Jelenléti iv

Helyszin: Albertfalvai Ovoda 1116 Budapest Eziistfeny® tér 1.

Idépont: 2019.04.03.

Téma: Az Albertfalvai Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fobb tartalmanak

ismertetése és elfogadasa

NEVELOTESTULET
NEV BEOSZTAS ALAIRAS

Akacsos Ménika Irma ovodapedagogus _—
Belics Katalin ovodapedagogus Datixs \adolita
Bodnar Katalin 6vodapedagogus - 1 PN
Bornemissza Viktoria ovodapedagogus oot bGS AL

R ANA N A
Csuthy Krisztina ovodapedagdgus Co ""’HLB Ko aas
Debreceni Monika 6vodapedagogus u A

Doo_ Uk,
Fejesné Turai Rita ovodapedagogus \Hﬁ M{ Jﬁnﬂ\( GQ‘T}L
Foldesi Gabriella ovodapedagdgus /FUK e o riels

o (
Francsicskovics Dominika ovodapedagdgus ~ o )

""‘@UJLV\.\ ‘4\‘(0\;\ [ %“V\:ﬁ&\

Fustné Bakos Veronika ovodapedagdgus — e
Gorbedi Déra dvodapedagogus oop 2,

P e 12 2
Grozdits 1ldiko ovodapedagogus va“ il

AL
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Griill Csilla Szilvia ovodapedagogus M d—(é é
)Q
Hajtmanszki Zoltanné ovodapedagogus
U%. %Q“u\r\m
Holozsai Melinda ovodapedagogus Mol
— 7
Horvath Dora pszichologus " G &5
O v n_
Horvathné Szabo Eva 6vodapedagogus ffk ( G, ? [\}
Heo—
Hurtony Nicoletta 6vodapedagogus Oar~—u
Jakabné Szabo Gyongyi ovodapedagogus a\g s e Cj‘:jf“
Khoorné Rapolthy Beata ovodavezetd N [ \ I A
Vo
Kollar Attilané ovodapedagogus olide A ol
Koncz Bianka dvodapedagogus I R
woi. Vb iauka_
Kovacs Eva ovodapedagogus j LT ’L
Kovacs Marietta ovodapedagogus k;:ua oy . (ﬁs\
Lehoczki Anna Elvira ovodapedagogus 7. Ca c@ﬁ
Lengyel-Horvath Maria ovodapedagogus L [ W’ , | .
i P OIS
Ludasi Ménika ovodapedagdgus ’ I/Zﬁ o
B odapedag; e
Micza Beata ovodapedagogus ‘/é
_, cﬂp //'3&94/
Mindakné Helbich Eva ovodapedagogus W 64 C,,/
Molnar Mariann ovodapedagogus j\h L %&
Molnarné Szabo Erzsébet Zsanett 6vodapedagogus (: C} .
Nahol Agnes ovodapedagogus // / M 1/
I /
Nagy-Toth Klara ovodapedagogus UCLCH TO {LL U\Q__
Pasztor Agnes ovodapedagogus /‘PDUA (;
Pataki Beata Krisztina ovodapedagdgus Roteen Ma o
NS .
Pogacsas Judit ovodapedagdgus F. o) cndr /)L d.}
J > A
Pooszné Bleicher Maria ovodapedagogus o %ﬁ ‘}J LQW( .
vy L(
Rujder Tunde gyogypedagogus
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Salasovics Marianna ovodapedagogus o ek
Siposné Bodey Erzsébet ovodapedagogus i i ¢ -L " ¢
DR S N, —
Skerlec Szabolcs 6vodapedagogus %;‘
Smelané Kovalcsik Gyorgyi ovodapedagogus (
SW«OUO Mw&uﬂ Cnﬁm
Szabo Monika Katalin ovodapedagogus (Q/(( [AJ\VL
Szaboné Salamin Krisztina ovodapedagogus
Szantai Szabina Orsolya ovodapedagogus ; \ :(\
Szakal Eva ovodapedagogus
Szebellédi Katalin ovodapedagogus -~ )
Szottané Walter Agnes ovodapedagogus g @%{&Q( W2 e 7\_%&)5
Takacs Viktoria 6vodapedagogus (/E i
14\ a
Torok Eva Agnes ovodapedagogus & R
Ly dmyed,
Vadné Nemes Agnes dvodapedagogus \/ l . MQw 5 ﬁ,:\ ™
Vajda Andrea ovodapedagogus s
Té (o o ’&»‘k
Varga Laszloné ovodapedagogus (\[ ( \
oy ~ k R vm
Vida Zsofia 6vodapedagogus

Bohmné Lowinger Eva

pedagogiai asszisztens
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1. szami melléklet Nkt. 43. § (1) alapjan
ALBERTFALVAI OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositoja: Készitette nevelGtestiilet nevében:

034448

1. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. Nkt. 73. § (1) pont tovabba a
118.§ (1) bés(3) b 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. §
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § ) A Sziildi Kozosség az Adatkezelési Szabalyzatot

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
rendelete (2016.)
GDPR

Az dvoda szakmai munkakiziossége az Adatkeze-

lési Szabalyzatot véleményezte; 2
A T Dr. er
"f‘?i?’u«'-vﬁv - qun-& ,,,,,,, Sziiléi Kozdsség nevében
A nevelomunkat segitok kozdssége nevében
véleményezte; ' \ )
D8 ks LB g (o

BShmné Lowinger Eva
Kﬁza]kalmazottl/czpécs vében véleményezte:
&

Kovécs Eva
Kozalkalmazotti Tandcs Elnéke

Az Albertfalvai Ovoda Adatkezelési Szabalyzatdban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda Ph._Onkorményzata,
mint a kdznevelési intézmény fenntartdjaa ................cceevvvenen.n. szdm( hatarozataval egyetértését megadja.

A fenntarté képviseléje

A legitimaciét meghatirozo joghely: Nkt. 25. § (4) bek. Az Albertfalvai Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat a_
nevelOtestiilet magasabb jogszabalyban biztositott déntési hataskérében 21/2019 (IV.3.) szami hatérozataval

elfogadta. ,
%Mu‘% ..............

Nevelotestiilet nevében Bornemissza Viktoria

Az Albertfalvai Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat az 6voda vezetdje a 23/2019. (IV.3.) szamu hatarozataval

................... NV W
ZCALVA S
Khoorné Rapol hx/, e 0342, 9L

f o - A O/)
ovodavezéts PH, - 7
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Az Albertfalvai Ovoda elkételezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes

adatokat bizalmasan kezeljiikk. Megtesziink minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézke-

dést, mely az adatok biztonsagat garantalja, €s ezeket az intézkedéseket id6rdl idore feliilvizsgaljuk.

Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az elvarasokat, amelyeket sajat

magunkkal, mint adatkezeldvel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1.

A szabdlyzat célja, hogy az 6voda, mint adatkezeld altal kezelésében 1év6 személyes adatok-
rol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az évodaval a 6.
pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hata-
lyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek szemé-
lyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

A szabalyzat alkalmazando minden olyan esetben, amikor az 6voda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetek-
ben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanja azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatko-
z6 barmely informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint
ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adat-
kezeld a jelen szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt

eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
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DEFINICIOK

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései értel-

mében:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢€s a természetes személyek szexualis €letére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé szemé-
lyes adatok;

adatkezeld.: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusaban megha-
tarozott keretek kozott - ondlloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghata-
rozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automati-
zalt médon végzett barmely miivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, 6Sz-
szehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetdvé té-
tele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mo-
dosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalét, vagy az azokhoz val6 jo-
gosulatlan hozzaférést eredményezi;

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil attél, hogy harma-
dik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tag-
allami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-

zelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;
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hozzadjarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét €s megfeleld tdjékoztatdson alapulo €s
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetet-
leniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezelés¢hez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informéacioé vagy ismeret, fiig-
getleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatas-
korre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott is-
mérvek alapjan hozzaférheto.

képvisel6: az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 altal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjeldlt természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatke-
zeldre vagy adatfeldolgozéra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasa-
ban.

technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege, hatokore, ko-
riilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, val-
tozo valoszintiségli és sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleléen meghatarozott
eljarasrend annak biztositasa és bizonyitdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a
GDPR-ral 6sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgalja és
szlikség esetén naprakéssze teszi.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Albertfalvai Ovoda
Székhely: 1116 Budapest Eziistfenyd tér 1.

E-mail: info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu
Telefon: +36-1-208-4520

Adatvédelmi tisztviseld: fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

E-mail: info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu
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2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink dsszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos jogszabaly-

okkal:

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a ter-
mészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-

sagrol

3. KEZELT ADATOK

Az adatkezelés jogszerlisége:

3.1. a személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az

alabbiak egyike teljestil

a)
b)

f)

az érintett hozzajarulasat adta egy, vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez

az adatkezelés egy olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett fél kérésére torténd 1¢é-
pések megtételéhez sziikséges

az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
az adatkezelés az érintett, vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekei-
nek védelme miatt sziikséges

az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gya-
korldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges

az adatkezelés az adatkezeld, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéseé-
hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett
olyan érdekei, vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védel-

mét teszik sziikségessé kiillondsen, ha az érintett gyermek.

3.2. ha ahhoz az érintett 6nkéntes hozzajarulasat adta (hozzéjaruldson alapuld jogalap), hogy az

adott célra az adatat felhasznaljuk.

Az 6voda csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes €s haté-

kony végzéséhez elengedhetetlen.

Az adatkezelési nyilvantartasban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk részletes

tajekoztatast.
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A hozzéjarulason alapul6 adatszolgaltatas elmaradasa azzal a kovetkezménnyel jar, hogy meghiu-
sul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartasban feltiintetett - célja.
4. AZ ERINTETTEK JOGAI
Azon természetes személyek, akiknek az ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait a jelen sza-
balyzatban meghatarozottak szerint kezeli az intézmény, tajékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,
b) az adattovabbitas szabalyairdl,
C) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
d) azadatkezel6 6voda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint
e) ajogorvoslati lehet6ségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, bi-
rosag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen szabalyzat
https://albertfalvaiovi.ujbuda.hu/ oldalon tortén6 elérhetévé tételéért az dvoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.
Az 6voda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben meghataro-
zott célra, indokolt esetekben.
Az dvoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az 6voda vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:
a) az ovoda, mint adatkezel6 neve €s elérhetéségei, tovabba az dvoda vezeto-
jének neve ¢€s elérhetdségei,
b) azadatkezelés célja,
C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategoriak torlésre eléiranyzott adatkategoriai.
A személyes adat jogosultja jogosult az 6voda altal rola megorzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas idétar-
tamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérdl,
személyes adatokra vonatkoz6 moddositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogor-
voslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iran-
ti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z) info@albertfalvaiovi.hu e-mail cimre torténé meg-

kiildéssel, vagy igénye papir alapt el6terjesztésével kezdeményezheti.
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A betekintést az 6voda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést so-
ran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel ossze-
fliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje €s adattovabbitas indoka) az 6voda a kérelem kézhez-
vételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az dvoda altal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbi-
tése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult az
info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa eléter-
jesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének
kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai
(vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd
indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo hoz-
zajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
C) aszemélyes adatait az 6voda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az 6vodara alkalmazandé unids vagy magyar tagalla-
mi jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moddositas,
kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét
kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az 6vo-
danak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A hozzaja-
rulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.
A hozzéjarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.
4.1. A hozzaférés joga
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy szemé-
lyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz ¢s a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést kapjon.
4.2. A helyesbitéshez valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra

vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
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arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését.

4.3. A torléshez valo jog (,.clfeledtetéshez vald jog™)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra vo-
natkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd szemé-
lyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.

4.4, Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltéte-
lek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontos-
sagat,

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat,

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra vonat-
kozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élvez-
nek-e az érintett jogos indokaival szemben,

e az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is — alapul6 dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentés mértékben €rintené,

e A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

v'az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges,

v'meghozatalat az adatkezelére alkalmazand6 olyan unios vagy tagallami jog teszi lehetévé,

amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy

v'az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

4.5. Az adathordozhat6saghoz valé jog
Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra, hogy
az ¢érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasz-

nalt, géppel olvashatdo formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
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masik adatkezeldének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozné az az adatkezeld, amelynek a szemé-
lyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.5. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekll, vagy az adatkezelOre ruhazott kézhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve
az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a sze-
mélyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizar6lag automatizalt adatkeze-
Iésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely az érintettre nézve joghatassal jar-
na vagy az érintettet hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziiksé-
ges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehetdve,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

4.9. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbi-
tas szabalyairol.

Az adatkezeld az érintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon en-

gedély.
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Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.
5. INTEZKEDESI HATARIDO

e Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintettet a fenti kérelmek nyoman hozott intézkedé-
sekrol.

e Sziikség esetén ez 2 honappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarol az adatke-
zeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 hdnapon be-
liil tajékoztatja az érintetett.

e Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaraddsanak okairo6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be vala-
mely felligyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd személyé-
nek azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az adatkezelonél. A kifogast
az adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

6.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a Nem-
zeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

e Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

e Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

e Telefon: +36 (1) 391-1400

e Telefax: +36 (1) 391-1410

e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

6.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert kezdeményez-
het az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosagnal személyes adatai
védelme érdekében.

A panaszrdl, illetve az elbiraldsa sordn keletkezett tajékoztatasrol az 6voda vezetdje jegyzOkonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az 6voda veze-

tdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.
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7. JELEN SZABALYZAT KITERJED

a)

b)

c)

d)

f)

az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
termeészetes személyekre,

az 6vodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén
— torvényes képviseldikre,

az dvodaval jogviszonyban nem 4llo, de az évodaval egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, €s sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meg-
hatarozott jogviszonyt kivannak az 6vodaval létesiteni, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseldikre,

az 6voda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentke-
zésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatod természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az O6voda haszndlatdban 4ll6  domain
https://albertfalvaiovi.ujbuda.hu/ alatt tizemeltetett honlapot latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad at az 6voda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlako-
zast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald

hozzaférést kér.

8. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési

rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a

koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértdé események kezelésének

eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érde-

kében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes

szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

Az 6voda kockézatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa, méré-

se, €s kezelése)

Az 6voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockézatos események, kovetkezmények el6for-

dulasat.
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A kockézatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tevé-
kenységek szabalyozasanak korszerlisitésére.
Tovabbi szabalyozast az 6voda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
9. ADATVEDELMI INCIDENS
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az 6voda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-
tasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az dvoda nevében a vezetd legkésObb 72 draval az utan, hogy az adat-
védelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécio-
szabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jo-
gosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges

szamuk,

b) az 6voda, valamint a vezetd neve és elérhetsége,

¢) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézke-

dések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjdnak
jogaira és szabadsagaira, gy az 6voda nevében vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi inci-
densrdl az érintettet tdjékoztatni.
Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak
hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy
a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd kovetelményeknek
valo megfelelést.
10. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE
ES HATASKORE
Az dvoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az 6voda munkavallaldi, illetve az dvodaval fog-
lalkoztatasra irdanyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitésé-
hez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a

jelen szabalyzat €s a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
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megorizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarélag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.
A jelen szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az 6voda
vezetdje felelds.
Az 6voda vezetdjének jelen szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
e Az ,ovoda altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések felii-
gyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése.
o A, Felvételi jelentkezéshez kapcsolodod adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése.
e Az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megol-
dasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢€s értékelése, valamint javitdsara vald javaslat tétele.
o A tijékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.
o Az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megaddsanak egyedi kére-
lemre torténd igazolasa.
e Az adatkezelési nyilvantartas vezetése.
e Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok meg-
adasa.
e Jelen szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modosita-
sok atvezetése.
Amennyiben az 6voda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, tigy jogosult azt
kiils6 szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzddésbe a felek kote-
lesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezmé-
nyeire vonatkoz6 rendelkezéseket. Az 6voda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adat-
feldolgozo igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az 6voda kezeli, illetve Orzi,
koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az
6voda vezetdjének az info@albertfalvaiovi.ujbuda.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapu
benyujtasa utjan.
11. ILLETEKESSEGEK
Az 6voda vezetdje:
e Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

e Dbiztositja a szabalyozds megismerhetosé¢gét
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e cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
e cljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
A fiiggetlenitett 0vodavezetd helyettes és a telephelyen dolgozé helyettesek
e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
e clokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vo-
davezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkarok
e személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvé-
delmi adatokat
e cllatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
e rendszeresen ellendrzi €s értékeli az 6vodavezetd felé¢ a szabalyozés eldirasainak
megvaldsulasat
e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére
Ovodapedagdgusok
e Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fej-
lesztését
12. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK
Az dvoda:
e tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen
e személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel
e adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel
e az adatkezelés soran a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon kezeli
e az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii €s tipusu adatot kezel
e az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul
o tij¢koztatasa egyszerli, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.
e gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedé-
seket ¢és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

e ajelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
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e azadatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartasaval tor-
ténhet
e az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig terjed-
het
e az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas
e az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zGen ismerteti az érintettel
e az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast tesz kozz¢ arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni
e az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban, az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig
biztonsagos modon valdsitja meg
e az adatokat védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen
e az ¢rintett kérésére az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast nyujt, illetve az érintett elle-
ndrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eld-
irdsa szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben
e az ¢rintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatke-
zelés hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja
e az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan elvégzi
e akkor tovabbithatja az adatokat, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek
e az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézményi
belsé iranyelvek és szabalyok az iranyadoak.
13.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
13.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok ve-
zetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsada-

lombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitotten kezelhetok.
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Az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az 6voda jogo-
sult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koz-
tarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

I) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport neve,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

g) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

r) jogviszonyt megalapozo kdznevelési alapfeladat,

S) nevelés, oktatas helye,

t) a fentieken tul, jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és ked-
vezményre valo jogosultsaga.

13.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az 6voda kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kozne-
velés informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allé6 személyek
egyes személyes adatait az 6voda jogosult kezelni. Az 6voda az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli a

kovetkezd, az d6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo
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természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen

meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az 6voda nyilvantartja:

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

a pedagogus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

160



e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztisa, FEOR-
szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e amindsitések idopontja és tartalma
e személyi juttatasok
e a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athe-
lyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai
e a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatali
e amindsités dokumentumai
e az onértékelés €s kiilsd tanfeliigyeleti értekelés dokumentumai.
Az adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges vala-
mennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére to-
vabbithato.
14. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
14.1. Az adatok kezelése
Az 6voda a személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszertiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolha-
tosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez €s az adatok bizalmas jellegéhez. Az 6voda
személyes adatot:
e kizéarélag az érintettdl szdrmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes hozza-
jéarulasa esetén; vagy
e az ¢rintett és az dvoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben; vé-
giil
e az ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkeze-
1és a jogosultak altali szolgaltatidsa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az dvoda kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizarolagosan
— jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kove-
telmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasa-
val, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A

személyes adatokat az 6voda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
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december 31. napjdig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési id0 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az 6voda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

14.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az 6voda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az 6voda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult teljesi-
teni olyan megkereséseket, amelyek az 6voda kezelésében allo személyes adatok tovabbitdsara vo-
natkozik.
Feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegye-
z¢sét adta és az ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta,
vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet elo-
terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendod, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésé-
vel a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitésé-
hez feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az 6voda jogosult kiadni a vonatkozo és
az 6voda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6d adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozdt minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasa-
ban.
Ha az adattovabbitas:
e az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd — allamaba iranyul, az 6vo-
da nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi

eldirasai altal biztositott védelem szintjét
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e az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, az 6voda koételes vizsgalni,
hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fen-
nallnak-e.

Az 6voda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrdl az 6voda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az 6voda vezetdjénél kotelezd ot évig megdrizni.

14.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd 6vodavezetonek, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az ovo-
davezetd hataroz.

Az ,Felvételi el6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, dvodatitkar) veszik fel. Az
»Felvételi elojegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az dvoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot” gyermek-
csoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmdd szerve-
z¢sér6l minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a kijelolt gyermekvédelmi felelds vezeti.

Az 6voda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése,

b) a névsor és a nyilvantartasok biztonsagos modon vald tarolasa, a hozzaférést csak az arra ille-
tékes személynek biztositja,

c) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozot-

tak szerint,
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d) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vo-
natkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo ira-
tok kezelése,

e) az étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatok nyilvantartasa,

f) akedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok

g) gondoskodik az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok nyilvantar-
tasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen kezelésében feladatkorén beliil részt

vesz az 6vodavezeto-helyettesek,

h) az adattovabbitasrol szo6106 iratok kezelése és az iratok elékészitdjének kijelolése,
) az adattovabbitasrdl sz616 iratok kiadasa,
), szabalyzatban leirt célok korébe.

Az 6vodapedagdgusok a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolhetik a sziildvel.
Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy
onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgdlo jogszabalyt. Az 6nkén-
tes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvé-
tel nem kotelezd. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
14.3.1. Az 6vodai felvételhez, jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés
Amennyiben az 6voda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel feltéte-
le, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az 6voda szamara megadja. A felvételi
eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkeze-
l1éshez val6 hozzéjarulasra vonatkozd nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az 6voda szdmara.
Az adatkezeléshez valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az 6voda kiza-
rolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai célu iligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovet-
kezdk:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime, tar-

tozkodasi helye,
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f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt mar évodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatai
kezelésére az 6voda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles meg-
semmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolod o adatkeze-
1és alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként
az 6vodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, igy az 6vo-
da személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig
jogosult kezelni. Ezt kovetden a személyes adatokat az 6voda koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.
14.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 14.3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az dvoda, ugynevezett sszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csopor-
tonként csoportositva tartalmazza — az 6voda adatain tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba az
ovodas kora gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az dvodas
kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
Az 6voda a gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt nyilvantarta-
sokat.
Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
val6 igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhe-
tok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott c€lbol tovabbithatok az 6vodabol:
e aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képvi-
seldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkoda-

sanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
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Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz, iskoldhoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosi-
to jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartoz-
kodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, a tanuld- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyer-
mek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonat-
koz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szerve-
zetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozo6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

e (vodai fejléddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos ada-
tai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.
Tovabbitasra az 6voda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az 6vodavezetd alairasaval, ira-

sos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhato to-
vabb.

14.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az d6vodavezetd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd helyettes
feladatkére vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar
jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodavezeto, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo

adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat
¢s eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az dvodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes,
vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
ovodavezeto €s az altala kijelolt ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvantartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejléddésével, valamint az is-
kolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik adattovabbitasra az 6voda-
vezetOnek.

14.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozre-
miikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, €és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyer-
mekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A
pedagdgus, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitidshoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziik-
séges.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, tovabba az intézményben az
Ujbudai Huménszolgaltaté Kozpont munkaltatasaban feladatot végzé szocialis segité az dvodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelke-

zésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés tekinte-
tében a sziild irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra,
amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
neveldtestiilet iilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmé-
nyek, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok €s kotelezettségek teljesi-
tésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési tdorvényben meghatarozott nyilvan-
tartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatisban vald
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhaszndlas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

14.4. A kozalkalmazotti/alkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsédban az dvoda csak a kovetkezd sze-
mélyek szamara biztosithat betekintést:

a) az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhe-
tetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogo-
sultsagat az 6voda vezetdje eldtt megfelelden igazolta.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Gsszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi irata-
it, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd meg6rizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munka-
vallaléi alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi

I. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
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c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal osszefligg? iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarula-
saval atadott iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitasara az 6voda, mint adatkezeld csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6doé juttatasok jogszerli igénybevétel-

ének megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa
érdekében,
C) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében

azonositas érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd
megkiildése céljabol,
d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan mo-
don jogosult.
Az 6voda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyek-
nek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elenged-
hetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély
alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az 6voda vezetdje jogosult.
A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazol-
vanyt ad ki.

e A pedagdgusigazolvanyt a KIR készitteti el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult ré-
szére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacios rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja.

e A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

e A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igény-
1éshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitésehez tovabbithatok.

e A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megszii-
nését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elké-
szitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodéval torténd egyeztetését

foglalja magaban.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének szintli szabalyanak megfeleléen az 6vodai alkal-
mazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithat6 az orszagos peda-
gogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése lefolytatasanak cél-
jabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az 6vodavezeté megbizhatja a fiigget-
lenitett 6vodavezetd helyettest.
A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti €s targyilagos értéke-
1éshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
14.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei
A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tar-
talmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba val6 betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasa-
rol.
A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az 6vodavezetotdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil kdteles irasban tajékoztatni az
ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
14.4.2. A koézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai
A vezetOi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy pe-
dagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerti €s targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a sze-
mélyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetéséért az Gvodavezetd felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e az 6vodavezeto,

e azintézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo vezetd-

helyettes,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremitkodé kézalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jo-
gokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adat koréhez tartozo nyilvantartast az
ovodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.
Az ovodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.
14.4.3. Az 6vodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas az adatke-
zelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag donté-
se, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem
felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas koré-
be tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének 1dopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a meg-
ismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. 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 irattarazni kell. A kozalkalmazott jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott jogviszony

megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
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A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantar-
tasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak bete-
Kinteni:
e akozalkalmazott felettese,
® amindsitést végzd vezetd,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi felii-
gyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a biro-
sag,
e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatosag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatai koziil a munkéaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekui, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elzetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, ido-
pontjat és az iratkezeld aldirasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol iratkezelési elodirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiliz, viz) meg-
akadalyozasa érdekében.
14.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodoé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)
A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nem-
Zetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és ovo-
dai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatési
Hivatal.
A kozoktatds informdacios rendszerébe — korméanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikod-

nek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd sza-
mot ad ki,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdo szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az €rintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nydjtd vagy az igény-
bevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszii-
nésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érin-
tettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az 6voda vezet6je a KIR-ben az oktatasi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatdsi informécios rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi tor-
zsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informdcios rendszer a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

)] sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége té-

nyét,
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), jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszo-
nya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

K) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

m) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

g) ovodai csoportjat.
A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatdé a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositads céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A sze-
mélyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
Az ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, térvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatok.
A KIR informdcios rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsdoktatasi in-
tézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a vég-
zettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkozta-
tashoz kapcsolodo juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szol-
galtatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idoszeriségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylé-
sével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
14.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — szerz6dé partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az dvoda, a szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése, megsziinése, szerzddé-
st kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzdott természetes személy
alabbi adatait:

e neveét,

e sziiletési nevét, sziiletési idejét,

e anyja nevét,

e Jakcimét, telefonszamat,

e addazonosito jelét, adoszamat,

e vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,
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e székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

e honlapcimét,

e bankszamlaszamat,

e vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

e online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),
Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését megeldzo-
en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az
intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi, konyvelési, adozasi
feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a
szerzddés megsziinését kovetd S év.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzddésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
14.7. Honlap latogatashoz kapcsolédo adatkezelés
Az 6voda a https://albertfalvaiovi.ujbuda.hu/ honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tdjékoztatd szolgéltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett 6n-
kéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: felhasznald) egyes adatait, illetve egyes
személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nytjtott szolgéltatasok haté-
konyabbak, biztonsagosabbak és a felhasznald igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek,
masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialaki-
tasa és statisztikai adatgyiijtés. Az 6voda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a felhasznalo-
kat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett hibakat javitani, a felhasznalokat — a jelen szabaly-
zatbol felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasz-
nalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.
Az o6voda kizardlag a felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirle-
vél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen lizletszerzés
céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy megadott szemé-
lyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen céli engedély
visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a felhasznal¢ altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak tényénél

fogva — a felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald
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hozzaférést kérhet, a felhasznald azonositésa, a felhasznalo tovabbi latogatdsainak megkonnyitése, a
felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.
A cookie-k hasznalatahoz a felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honla-
pon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdo mellett, e hozzajarulas megadasara
megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas megadasanak hidnyaban
el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes oldalai nem miikddnek megfeleléen, illetve a felhasz-
nalo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja. A honlap hasznalata soran bizo-
nyos felhasznaloi adatok automatikusan az dvoda kezelésébe kertilnek.
Ezek a kovetkezok:

a) felhasznald honlappal valé nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozé-

nek egyes adatai,

b) felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.
E felhasznaldi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az dvoda honlap-latogatottsagi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriil esetleges hibdkat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden
észlelni és naplozni tudja.
Felhasznalo6 kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az 6voda altal lizemeltetett honlapon bel é-
péshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az 6voda
nem vallal feleldsséget azért, ha felhasznald, felhasznéld nevét és jelszavat harmadik személy tudo-
masara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé¢ kozvetiti, és amelynek eredményeként felhasznéalo
személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredménye-
ként sériilnek.
14.8. Az adatkezelés alapelvei

1. Az intézmény az adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathat6 modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2. Az intézmény a személyes adatok gyiijtését csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti cél-
bol végzi, €s azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon (célhoz k-
tottség).

3. Az intézmény az adatkezelést annak célja szempontjabol megfeleléen és relevansan, és a
sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossdg). Ennek megfeleléen az intézmény nem
gyljt, és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvaldsulasahoz

feltétlentil sziikséges.
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4. Az intézmény adatkezelése pontos €s naprakész. Az intézmény minden ésszert intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes ada-
tokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé, figye-
lemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre (korlatozott ta-
rolhat6sag).

6. Az intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy jog-
ellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

7. Az intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek vald megfelelésért, tovabba iga-
zolja ezen megfelelést (elszamoltathatdsag). Ennek értelmében az intézmény gondoskodik a
jelen bels6 szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérol, az adatkezelésének folyama-
tos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésé-
r6l. Az intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek vald megfelelés igazolasdra dokumenta-
ciot készit.

15. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

15.1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek
Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddo jellege miatt — tual-
70, Ugy az intézmény, figyelemmel a kért informacid vagy tdjékoztatas nyjtasaval vagy a kért intéz-
kedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

e ¢sszerll Osszegl dijat szamithat fel, vagy

e megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talz6 jellegének bizonyitasa az intézményt terheli.
15.2.Tajékoztatas a gyermek egészségi allapotarol:

A sziil6i feliigyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziil6 a lényeges kérdések-
ben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a sziild1 feliigyeleti jog. Gyakoribb
eset, hogy a kiilonélo sziilé sziil6i feliigyeleti joga nem sziinik meg, hanem azt a masik sziilovel
egyiitt gyakorolja. Ebben az esetben a kiilonéld sziildnek csak a gyermek sorsat érintd 1ényeges kér-
désben van dontési joga. Ilyen 1ényeges kérdésnek mindsiil a Ptk. 4:175. § (2) bekezdése szerint a
kiskoru gyermek nevének meghatdrozasa és megvaltoztatasa, a sziildjével azonos lakohelyén kiviili

tartozkodasi helyének, huzamos idétartami vagy letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartézkodasi
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helyének kijelolése, allampolgarsdganak megvaltoztatasa €s iskoldjanak, életpalydjanak megvalaszta-
Sa.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tajékoztatast kérni a ra vonatkozd szemé-
lyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségligyrdl szolo 1997 évi CLIV. torvény (Ei tv.) 24. §-a is
biztositja az egészségligyi adatokrol torténd tajékoztatas kérésének jogat.

A Ptk. 2:14. §-a alapjan a kiskort nevében a torvényes képviseldje jarhat el, igy az adatokrol tajékoz-
tatast is 0 kérhet. Kiskoru torvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a alapjan a sziil6i feliigyeletet gya-
korl¢6 sziil6. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érinté 1ényeges kérdések kozott nem szerepel a gyer-
mek egészségi allapotara vonatkozo kérdés, igy a sziiloi feliigyeletet nem gyakorld sziilo ebben a
korben nem jogosult a tajékoztatasi kérelmet benyujtani.

Azokban az esetekben, amelyek a 1ényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyelet nem gyakorld
szulot is megilleti a tajékoztatashoz valo jog, mivel a dontéshez sziikséges informécidk szdmara is
rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziilének a gyermek fejlddésérol, egészségi
allapotarol, tanulményairdl a kiilonélo sziilot megfelelé idokozonként tajékoztatni kell, és a kii-
16n¢16 sziilo érdeklodése esetén a gyermekkel kapcsolatos felvilagositast meg kell adni. A sziil6i
feliigyeletet nem gyakorlo sziilo ezek alapjan a masik sziilotol kérhet a gyermek egészségiigyi
adatairdl, allapotardl tajékoztatast, és a masik sziil6 a tajékoztatast koteles megadni. A Ptk.
4:173 §-a kimondja, hogy a sziildi feliigyeletet gyakorld sziildnek és a gyermekétdl kiilonéld sziil6-
nek a gyermek kiegyensulyozott fejlddése érdekében - egymas csaladi €letét, nyugalmat tiszteletben
tartva - egyiitt kell miikddnitik.

Az intézménytol a sziilGi feliigyeletet gyakorlé sziilo kérhet tajékoztatast. Az intézmény vélel-
mezi a kozos felligyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg a tdjékoztatast, ha megbizo-
nyosodott arrdl, hogy az érdeklddd sziilé nem rendelkezik torvényes képviseldi €s/ vagy sziildi felii-
gyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon €16 sziil6 nem tud arrol, hogy a gyermek egészségi allapo-
taban valtozas torténik, amelyrdl tajékoztatast kérhetne, mert a gyermekkel egyiitt é16 sziilé nem tel-
jesiti a kiilon €196 sziil6 felé fennallo, Ptk. 4:174. §-aban rogzitett tajékoztatasi kotelezettségét. Utobbi
esetben azonban az intézmény nincs abban a helyzetben, hogy ezt a sérelmet elhéritsa, hiszen a kiilon
¢lo sziilo felé fennalld egylittmikodési-tajékoztatasi kotelezettség cimzettje az egyiitt €16 — sziildi
feliigyeletet gyakorlo — sziild, az 6 kdozremiikodése nélkiil az intézmény nem keriil olyan helyzetbe,

hogy a kiilon €16 sziildt tajékoztassa.
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Jelenleg nincs olyan kozhitelli nyilvantartds, mely tartalmaznd a kiskortiak sziil6i feliigyeletére vo-
natkozé adatokat. Ennek hidnydban a gyermekelhelyezés ligyében sziiletett birosagi itélet az, ami
rendelkezik az adott sziild sziil6i feliigyeleti joganak gyakorlasar6l. Az intézménynek azonban
nincs lehetésége annak vizsgalatara, hogy ellendrizze az elé bemutatott itélet hatalyat, igy a
képviselet jogosultsaganak megallapitasakor a sziilok nyilatkozatat tekinti iranyadonak. A szii-
16nek azonban térvénybdl fakado kotelezettsége a gyermek testi fejléddésének, ellatasanak biztositasa,
és mindenkor a gyermek érdekének megfeleléen kell eljarnia. fgy ennek korében nem tévesztheti
meg az intézményt azzal, hogy valotlanul nyilatkozik a sziild feliigyeletet gyakorlo sziilé személyé-
rol.
Mivel a Ptk. szerint fészabalyként a kiilonéld sziilok is egyiitt gyakoroljak a sziildi felligyeleti jogot,
ezért ezt a vélelmet az adatkezelOk/egészségiigyi szolgaltatok addig fennallonak tekintik, amig ennek
az ellenkezdje be nem bizonyosodik, ¢és a tajékoztatést teljesitik. Amennyiben azonban az egyik szii-
16 a sziil6i feligyelet egyediil torténd gyakorlasanak tényét a szolgaltatd felé nyilatkozza vagy bizo-
nyitja, az egészségiigyi szolgaltatd — ellenkezd bizonyitdsig — nem kdvet el jogsértést, ha a tajékozta-
tast a masik sziil6 felé megtagadja.
Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziiléi felligyeletet gyakorlo sziilo a kiilonéld sziilo felé a
tajékoztatasi kotelezettségét (akar az egészségi allapot, egészségiigyi adatok vonatkozasaban, akar
mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonéld sziild hatosagi segitséget vehet igénybe, a gyamhatosag
mediaciot rendelhet el.
15.3.Kotelez6 tajékoztatas
Amennyiben az intézmény az adatokat kozvetleniil az érintettdl szerezte meg (ide értve kiilondsen az
o6vodaval jogviszonyban allo gyermekek sziileit), gy az intézmény mindenképpen tajékoztatast nyujt
az alabbiakrol:

e azintézmény képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

e az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

e aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

e ajogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos érdekei;

e adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

e adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet

részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A személyes adatok elsd megszerzésének idOpontjaban az intézmény a fentieken tul az érintetteket

tajékoztatja az alabbiakrol is:
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15.4. Kotelezo tajékoztatas a személyes adatok tarolasanak idétartamarol

e az¢rintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az intézménytdl a rd vonatkozd személyes adatokhoz
vald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozd adatkezelés esetében torlését
vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz tartozo6 adatkezelés esetében tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogarol;

e a hozzajarulason alapuld adatkezelés barmely idépontban torténd visszavondsahoz valo jog,
amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriisé-
get;

e a felligyeleti hatdésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban: Hatosag vagy NAIH)
cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgéltatas elmara-
dasa.

Ha az intézmény a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan

végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zben tajékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrol és minden

relevans kiegészitd informéciorol.

Az intézmény a kdtelezd tajékoztatasnak tobbféle mddon tehet eleget.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba ¢€s a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosulésaig

érveényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentéalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézmény-

ben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési szabalyzat az Albertfalvai 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu

melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —

kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az

érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Budapest, 2019.09.01.
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Az alkalmazotti kdzosség tagjainak adatkezelési hozzajarulasa

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében onkéntesen és befolya-
solastol mentesen hozzajarulok, hogy az Albertfalvai Ovoda a Szabalyzatban megjeldlt adataimat
kezelje.

Kelt: Budapest, 2019.09.01.
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105.

A SZULOI SZERVEZET tagjainak adatkezelési hozzajarulisa

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében dnkéntesen és befolya-
solastél mentesen hozzijarulok, hogy az Albertfalvai Ovoda a Szabalyzatban megjelélt adataimat
kezelje.

Kelt: Budapest, 2019.09.01.

Sorsz. Név Epiilet
1.
2.
3.
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2. sz. melléklet
Albertfalvai Ovoda

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo6 alairasok:

1.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. Nkt. 73. § (1) pont tovabba a
118.8§ (1) bés (3) b 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. §
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § ) A Sziiléi Kozosség, a Kozérdekii adatok megismeré-
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) | sére iranyulé kérelmek intézésének Szabalyzatat vé-
2016/679 rendelete (2016.) leményezte: ¢ \\J
¢/ 2] T ) e e o ot P el R
Az 6voda szakmai munkakozossége a Kozér- Kalauz Judit Nagy Margit
dekii adatok megismerésére iranyulé kérel- ) q Q i
mek intézésének Szabalyzatat véleményezte: C\?\;NX&Q el R Q,C(4
! . }» Dr. B?péné Dr. Zana Fjszter
%/W QC gzqﬂo 8 ' Sziiloi Kozosség nevében

A nevelémunkat segiték kozossége nevében vélemé-
nyezte:

Kovécs Eva #
Kozalkalmazotti Tandcs Elnoke

Az Albertfalvai Ovoda Kézérdekii Adatok Szabalyzataban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda Onkor-
manyzata, mint a koznevelési intézmény fenntartéja a .............ccoeevnnnnn. szamu hatarozataval egyetér-
tését megadja.
A fenntarté képviselgje
Ph.

A legitimaciot meghatarozo joghely: Nkt. 25. § (4) bek. Az Albertfalvai Ovoda Kozérdekii Adatok Sza-
balyzatat a nevelGtestiilet magasabb jogszabalyban biztositott dontési hataskdrében24/2019 (IV.3.) szami
hatarozataval elfogadta.

st A

Nevelotestiilet nevében
Bornemissza Viktoria

Az Albertfalvai Ovoda Kozérdekii Adatok Szabalyzatat az 6voda vezetdje a 22/2019. (IV.3.) szamu hata-
rozataval jovahagyta.

..................... N\V\
Khoorné Rapolthy Beéta

ovodavezetd

P.H.:

186

186




A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1. Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja:

1.1. Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tor-
vény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allam-
haztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30.
§ (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii adatok
megismeréséhez vald alkotmdnyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén
kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot meg-
ismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve kotel ezettségeit.

1.2. A Szabalyzat rendelkezéseit az Albertfalvai Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére ira-
nyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az dllami, 6nkormanyzati tovabbd mas kozfeladatot ellato szer-

vek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele. Az 0j térvény a

korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok alkalmazasaval elésegiti
az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghataro-
zott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd
vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma ala nem
esO -, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szer-
z0désekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amely-
nek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfela-
datot ellatd szerveknek lehetéveé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdeki illetve a

kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld altal
kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon is eleget
lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az
adatkezeld.
Az igény teljesitését illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.
3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyajthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbi-
akban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznaldsra, vagy mas
személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesen szoban, irasban
(levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is
eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltlintetés-
re keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatis sordn kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kit6l-
tésével az 6vodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat melléklete
tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége szem-
pontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyljt.
3.7. Az o6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgilja,

azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos fellelhet -
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ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az 6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon
érkezett igényeket az 6vodavezetonek.
3.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az igényld
az irasban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szerve-
zeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10 6raig tovabbitja az igény-
1ést az 6vodavezetOnek.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljrni,
amennyiben azok az dvoda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti ¢l6, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizardan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tar-
tam1 intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illet-
ve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo tligyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhatd
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatdsaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok szerint jar el.
4.Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbo6l, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a téle elvarhato
modon ¢€s mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld igény benytjtasa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az dévodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismétel-

ten nyujtsa be.
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4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késObbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az 6vodavezeté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényl6 egy-
idejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdo meg, az igényl6t az
igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kdzérdekli adatok felhasznaldsa gazdasagi célbol torténne, lehetdség nyilik arra,
hogy a kozszféra informacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott elja-
rasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok
alapulvételével — 0j adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipustt dokumentu-
mok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek be-
vonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
Oonkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a
vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes dijkalkuléaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésé-
nek egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltéte-
leket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az el-
lenszolgaltatds mértékét) a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbo6l megfeleld igény benytjtasa utan a vezeté haladéktalanul meg-
allapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatoak, ezt ko-
vetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tligyiratokat, dokumentumokat a megkere-
sésben megjelolt idopontig, legkésobb azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil
kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem tagadhatjadk meg arra hivatko-
zassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban
erre vonatkozo6 allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a megke-
resett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaréan 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 kdteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl¢ altal igényelt adatokat;
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e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXIIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az igény-
16 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az igénylének, az
6voda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végezté-
vel, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott jogor-
voslati lehetdségrdl az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld elektronikus
levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

5.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell tiintet-
ni a nyilvanossagra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasité 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 hozhat6 adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)] bemutatésra, illet-
ve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem is-
merhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitaka-
rassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megisme-
rése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mésolat mutathatd be, ennek koltségeit
azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja alapjan a GAMESZ
esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfelel formaban — irasbeli don-
tést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Info tv. 22.§-ban meghataro-
zott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figye-

lemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

191



7. Az adatok atadasa
7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3. pont-
ban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszElt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igénylé egy honapon
beliil el6terjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliill nem kezdeményezi Uj
idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az elsé mu-
lasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviseldje atadja a do-
kumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az tligyiraton ala-
irasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilat-
kozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulményozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld iddt kell biztosi-
tani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda képviseldje koteles végig jelen
lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara
feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok ké-
szitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont szerinti
dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel megteleld 1dépont
egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.
7.8. A megbesz¢lt helyen és iddben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadéasa csak akkor
végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kdzolt koltségtéritést

megfizette.
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7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak elismeré-
sével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések irdnyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalom-
mal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi
Uj idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai tton kell megkiildeni.

7.11. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az iigy-
irathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat kove-
téen az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattdrazasra, a mas
szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell veze-
ti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt mésolatok szdmarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat ma-
gahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyul6 igény tel-
jesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett kolts é-
gek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi ki-
admanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcesolatot megfeleld idopont egyeztetése céljabol.
9.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megis-
mereési engedély kizarolag az 6 részére szOl, a megismert adatokat massal nem kozolheti, illetve azo-
kat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.
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10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito dontés esetében
annak indokardl nyilvantartast vezet.
10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Info tv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében eldirt
kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.
11. Elutasitasi okok, kivételek
Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést, an-
nak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban meg kell jeldlni az
elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az elutasitasokrol az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kdvetd év janudrjdban tajékoztatast kiild az adatvé-
delmi hatdsag részére.
e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek megismerhetd-
ségét torvény vagy unids aktus korlatozza.
e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra vonatko-
zoan, mi mindsiil tizleti titoknak.
o A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdeki
adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.
12. Birosagi jogérvényesités
Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott koltségtéri-
tés Osszegét, és azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitési teher az adatkezeldn van.
A pert az adatkezel6re és az igényl6re vonatkozo hataridok lejartat kovet6 30 napon beliil 1ehet meg-
inditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a birdsdghoz vald fordulas
lehet6ségét, ha az ligyben korabban a Hatosag jart el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstol kell a
30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatosag az igénylé pernyertessé-

gének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP

kozérdekli adat megismerésére

Az 1gényl6 neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:

1 igénylem

"I nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

71 személyesen kivanom atvenni

"] postai Gton kivanom atvenni

Villalom, hogy a mésolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a masola-
tok AtVEteléig a ....coooeuveeee e e eee e et e e e e e een .. Ovoda részére megfizetem.
Kelt: o

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 mas szervezet esetén az eljard képviseld

megnevezese.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabilyzata az Albertfalvai Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok maodosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsdnal és modositasanal a Sziiloi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféro elhelyezés biztositasa az intézmény-
ben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremitkodo intézményi alkalmazottakra kételezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testlilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Budapest 2019. 04.03.

NI
@ /i&ézmé yvezetd
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1.szamu fiiggelék:

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény végrehaj-
tasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

7/2013. (II. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemze-
tiség iskolai oktatdsadnak irdnyelve kiadasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati fe-
ladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a koz-
alkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Torvény kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol.

26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelé-

si igényli tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
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2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogi-
ai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltata-
sokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezeésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdozkodas alapvetd szabalyairdl
sz610 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa-
ol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik fel-

tételeirdl
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Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezé-
sérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetOi utasitas
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2.szamu fiiggelék- Szervezeti abra

Ovodatitkar I-11

FUGGETLENITETT OVODA-

VEZERETO

Ovodatitkar IIL-1V.

TELEPHELYVEZETO

TELEPHELYVEZETO - TELEPHELYVEZETO

telephely ré- székhely ré- telephely ré-

sznevelotestiilet sznevelotestiilet sznevelotestiilet

telephely rész székhely rész telephely rész

T SEGITO ALKALMAZOTTAI
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3. szamu fiiggelék - Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LETRAS
Fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettes

Munkakort betolté neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Besorolasa: 326/2013. (VII1.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIL
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Csoport beosztasa: csoport (munkaterv alapjan)
Munkaideje: Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd ora: 6 ora

Szabadsag: Alapszabadsag:....... nap
Potszabadsag: ...... nap
Gyereknap: ....... nap
Eves 0sszesen:..... nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja:6vodavezetd

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként segiti az dvodavezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi
¢s értékeli intézményében a neveld — oktaté munkat segité alkalmazottak munkdjat, a jogszeri
mitkodést.

Helyettesités rendje:

Az SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az 6vodavezetd tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetd feladatokat. A 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli

el irasban.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szak- | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
képesités
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igaz-
gatas szakmai és jogi szabdlyai, belso szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalan-

sagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
j0 kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.
Egyéb kovetelmények folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismere-
tek

A munkavallalé tovabb- | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

képzési kotelezettsége
A munkakorre vonatkozo | 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

legfontosabb jogszabaly- | 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézme-
ok nyek mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol

201



sz010 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a tovabb-
képzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényi gyer-
mekek 6vodai nevelésének iranyelve

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

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai neve-
1ésének iranyelvei

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
gyl igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati in-
tézmények miikodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azo-
nositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarél

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemé-
lyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Miikodési feltételek:
e Kozremiikddik a szakszerli és torvényes miikodeés feltételeinek biztositasaban, ennek érdeké-

ben gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok.

¢ A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre el6késziti az 6vodai dokumen-
tumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

¢ Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az 6vodave-
o Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet altali el-
fogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és

az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok megjeleni-

e Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Javaslatokat fogalmaz meg az évoda mindségpolitikajanak fébb iranyaira, javaslatait tovab-
bitja az dvodavezetd felé.

202




e Részt vesz az dvodavezetdvel az éves ellendrzésben és az intézmény belsé onértékelésében,
az onértékeleés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

e Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasaban.

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

e Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak,
kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitdsaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kii-
16n6s kozzétételi lista elkészitésében €s legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

e Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanos-
sdgra hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorok gvakorlasa:

e Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai mun-
kakozosségek vezetdit és koordinalja a szakmai munkakozosségek munka;jat.

o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) belsé onértéke-
1ési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkéjat.

e Kapcsolatot tart az telephelyen dolgozd évodavezetd helyettesekkel.

e A telephely dvodavezetd helyettesek bevonasaval dontésre eldkésziti az intézmény mitkodé-
séhez szlikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.

e Ellendrzo értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb meg-
valdsitasat.

e Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.

o A palyazatok elkészitésében segitséget nytjt a telephely 6vodaknak.

¢ Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

e A telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettesek altal elékészitett beiskolazasi terv alapjan el-
késziti az dvoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

o Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e A telephelyen dolgozo dvodavezetd helyettesek bevonasaval megszervezi az intézményi szin-
tll dvodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.

o A telephelyen dolgoz6 dvodavezetd helyettesek bevonasaval megszervezi az intézményi szin-
tll 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden.

¢ A telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyetteseinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsi-
tése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

e A telephelyen dolgozd 6vodavezetd helyettesek onértékelésében vald aktiv részvétel.

e Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitési
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

e Dontésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevondsaval a tovabbképzési program €s az
éves beiskolazasi tervet.

e A tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl alkal-
mas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:

e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szol-
galtatast nyujto szocidlis segitovel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszeélyezte-
tettséget észleld €s jelzd rendszer mukodtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetonek,
ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség:

o A naprakész statisztikaval segiti az dvodavezetot, hogy a kiilonleges banasmoédot igénylok
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hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

e Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsoldodo vezetési feladatok

e A munkaterv elokészitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely intézményektol
0Sszegyljti a tervezett feladatokat.

e Megszervezi az intézményi Sziiléi Szervezet véleményének kikérését.

e Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fela-
datok:

e Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi szin-
ten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito €s ellenérzd tevékenységében az
éves munkatervnek megfeleléen.

o Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintlii szakmai
munkakdzosségek tevékenységét.

¢ Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:

e Az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja a székhely és telephelyek 6vodai be-
iratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

o Elokésziti a Sziiléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi feladatokat a
jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.

e [ntézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevekenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

e A telephelyvezetd helyettesekkel ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mitkodési
feltételeket.

¢ Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos jogszabalynak
megfelelden biztositsdk a nevelési idoben elkiilonitett hit és valldsoktatast.

Egyéb feladatok:

e Megszervezi (igény ¢és sziikség szerint) a telephelyen mikodé gyermekvédelmi felelésok
munkaértekezletét, ahol adatokat informacidt gyiijt az 6vodavezetdnek az intézményben torténd
gyermekvédelmi tevékenységrdl, melyrdl folyamatos tajékoztatast nyujt a vezetd részére.

e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetditdl a
meghibasodott eszkdzokrdl, épiileti tartozékokrol, melyeket dsszesiti, és errdl tdjékoztatja a ve-
zetot.

o A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, 6sszegylijti a szakszolgalathoz iranyitott
gyermekek listdjat, 6vodapedagdogusi szakvéleményét.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfeleléen tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.)

Az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

¢ A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetés tervezési és beszamolasi te-
vékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

e Segiti az ovodavezetét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszol-
galtatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mitkddtetd altal, az 6vo-
davezet6tol kért informacidk biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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¢ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, vala-
mint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

¢ A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alaira-
si jogosultsag.

e Javaslat készitése a pedagdogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

¢ Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

e Jogosult (és kdteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szaba-
lyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

A munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapaszta-
lataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizédsa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos mun-
kaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelés a mun-
kakozosségek miikodésének koordinadlasaért, a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési prog-
ramjanak, valamint éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésé-
nek megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok ¢€s a tanfeliigyeleti ellenérzések jogszeri
lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz ¢s munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

IILEGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
¢ intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .......oooooiiiiiiii -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az altalam
kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezeto helyettes |.

Munkakort betolto neve:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakére: 6vodavezetd helyettes |.

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII.

torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Csoport beosztasa:

Munkaideje: heti munkaideje: 40 6ra kotelez6 ora: 22 o6ra

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Svodavezetd

A munkakor szakmai iranyitoja: 6vodavezetd, fliggetlenitett ov. vez. helyettes

A munkakor célja:

e az dvodavezeto tavollétében képviseli az dvodat,

e segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat,

e a munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkal-
tatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat,

e részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Helyettesités rendje:

SZMSZ eloirasai szerint: meghatarozott hataskoron belill az 6vodavezetd €és a fliggetlenitett

ovodavezetd helyettes tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetd feladatokat. A 30 napon

tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak- | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
képesités
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Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igaz-
gatas szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalan-
sdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatdrozottsag, maga-
biztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képes-
ség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviil szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismere-
tek

A munkavallald tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb jogszabaly-
ok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

277/1997. (XIl.  22)) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabb-
képzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyer-
mekek ovodai nevelésének iranyelve

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai neve-
1ésének irdnyelvei

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati in-
tézmények miikodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azo-
nositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemé-
lyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok 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)
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Helyettesités rendje:

elsdsorban az 6vodavezetd helyettes Il.
pedagogus, és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

ovodavezetd helyettes [.—ként feleldsséget érez az intézmény szakszerll és torvényes mii-
kodtetéséért,

segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve,

a munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja,

tiszteletben tartja a kizdrolagosan a vezetd kompetencidjadba tartozd feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

Vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. A telephely vezetd helyettes I. munkakori le-
irasat az 6vodavezetd késziti el. Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munka-
kori leiras alapjan, az 6vodavezetdjének és fliggetlenitett Ovodavezetd helyettesének kozvetlen
iranyitasa alatt végzik. Az 6vodavezetdje felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmolasi
kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és felelésen
iranyitjak intézménytik rész neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Az ovodavezets — helyettes 1. feladatal

az 6vodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a telephely irdnyitasaval kapcsolatos
vezetési feladatokat, a rész neveldtestiilet szakmai munkajanak iranyitasat, az éves munka-
tervben meghatarozottak alapjan,

a telephely intézményi megbeszéléseket elokésziti €s vezeti, a megbeszélésekrdl feljegyzést
készit és a vezetd felé beszdmol az elhangzottakrol,

elkésziti a helyettesitési beosztast,

a telephely HACCP rendszer miikodtetésének az ellendrzése,

az 6voda pedagdgiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves munka-
terv alapjan a rész nevelGtestiilet pedagogiai munkdjanak, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
a telephely intézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehaj-
tasanak szakszerl szervezése, ellendrzése,

javaslattétel a telephelyi feltjitasokhoz, karbantartasokhoz,

a telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a pedago-
giai program alapjan,

a helyi dontések elokészitésében egylittmitkodés a munkavallaloi érdekképviselettel,

az 6vodavezetdvel valo egyeztetés alapjan egylittmiikodés a fenntartoval, tarsintézmények-
kel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti
onkormanyzati képviseldvel,

a telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az ¢voda
vezet6jének 0j munkatars felvételére, elismerésre, sziikség szerinti felel6sségre vonasra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, a pedagogiai
szakmai-  valamint az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalma-
ra,
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a telephely Sziil61 Szervezettel vald egylittmiikddés,

a telephely 6voda taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios kotelezettség betartasa
az 6vodavezetdje felé,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyet-
tessel torténd egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a telephelyen,

a telephelyen dolgozok egészségiigyi sziirévizsgalatainak ellendrzése,

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

telephely intézmény helyettesitési  beosztasanak  elkészitése, egyeztetése az
ovodavezetovel,

a telephely intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak az ellenérzése €s hitelesitése, elszamoldsa az 6vodavezetd felg,
a telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartdsa az 6vodave-
zetdvel valo egyeztetése,

a telephely intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6é szabalyzatok el6-
készitése, a fiiggetlen helyettessel vald kdzremiikodés alapjan,

a rész nevelOtestiilet belsd onértékelésében vald szakmai kozremiikodés

az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden tor-
ténjen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, wjrahasznositas

stb.).

A telephelyi vezeto helyettes 1. az adott telephelyen felelds

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért, ve-
zetéséért,

az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasainak megszervezéséért
¢és elokészitéséért,

a nevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a telephely 6voda leltara alapjan, vagyondnak megovasaért,

a helyi Sziil6i Szervezet miikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

neveldmunkat  kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében vald részvételéért,

a Sziil6i Szervezet mitkddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszdmolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséeért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

karbantartdsi munkak bejelentéséért, feliigyeletéért, leigazolasaért,

javaslattétel a dologi beszerzésekért,

az értékelési szabalyzatban foglaltak magvalositasa, abban tevékeny kdzremiikddése és be-
szamolasi kotelezettség teljesitése az 6vodavezetd felé.
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A telephelyi vezeto helyettes I. tevekenységével kapcsolatos belsé elvards

o felndttképzés terén (pedagdgus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen tisz-
taban a legjabb jogszabalyi kovetelményekkel,

e kutassa fel a PP iranyultsagahoz legkedvezdbb tovabbképzési lehetdségeket,

e a szabalyzatok modositasat, feliilvizsgalatat segitd eszkdzok, modszerek kidolgozasa, a ne-
velOtestiilettel vald megismertetése.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. frdsbeli beszamoldsi kitele-

zettsege nevelési évente kiterjed

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

e Nevelési programmal kapcsolatos feladatok

- szaktudasaval tamogatja a nevelési program elkészitését,
- részt vesz a nevelési program 0sszeallitasaban.
e Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran,
- anevelési év rendjének meghatarozasaban.
o Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
- segiti a nevelGtestiilet vezetését,
- segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését,
- tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,
- segiti az 6vodavezetd neveld munkat iranyito €s ellendrzé tevékenységét,
- javaslatot tesz az elismerés elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a ki-
tiintetés felterjesztésére.

Dontési, egyiittmiikodesi feladatok

- dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az 6vodavezetd dont, s a dontés- el6készitésre
utasitotta,

- egyittmiikodik a(z)

- oOvodai Sziil6i Szervezettel,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Az ovodai foglalkozdasok megszervezése

o kozremiikddik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az 6vo-
da a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a
gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatainak,

e tamogatja az 6vodavezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamato-
san figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z0dése
bevallasara, illetve megtagadasara ne kényszertiljon.

Pedagogiai szakmai feladatok

e aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s el0segiti annak megva-
l6sulasat, javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi,

e segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasa,

e az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz,

e cllendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat a dajka munkakor tekin-
tetében,
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ellendrzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat,

0sztonzi a pedagdgusok tervszerii €s folyamatos dnképzését,

eldsegiti az 0jitd szandék, korszerili pedagogiai torekvések kibontakoztatasat,

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli an-
nak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat,

az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismer-
jék ezek tartalmat.

Taniigy igazgatasi feladatok

adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését,

az 6vodavezeto tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol,

biztositja az intézményen beliili informacidaramlast,

koveti és adminisztralja az ingyenes, téritési dijra raszoruld csaladok szamat. a statisztika
szamara (kihasznaltsadg) 0sszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a
gyermekek hianyzasarol,

vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat,

javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartal-
mu eldadast, foglalkozast szervezzenek,

figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat,

a balesetvédelmi szabalyok betartisat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi a vezetdnek,

kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel.

Munkaltatoi - humdanpolitikai feladatok

naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet,
elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat,
megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat,

megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot,

ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora és a délutani potlék helyességét,

a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét,

javaslatot tesz a elismerés elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre,

segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését,

a kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkavi-
szonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat,

személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Egyéb feladatok

kozremiikodik a nemzeti és az o6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében,

segiti az 6vodavezetd a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét,

segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet,

kozremiikddik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmeény koltségvetési szervkent valo miitkodeésébadl fakado vezetési feladatok Az intézmény
miikodtetése

segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mikédéséhez
sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek,
tamogatja az dvodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkoddsa érdekében az intézmény
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vagyon Orzésében, védelmében.

Koltségveteési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatdsa

o részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

A koltségvetesi szervkent valo miikodéssel kapcsolatos informdcio-szolgaltatasi feladatok ella-

tdsa

e segiti az oOvodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat,

e szaktuddsaval hozzdjarul a fenntartd altal, az oOvodavezetétdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban,

e a vezetl ¢és a fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes tavollétében a koltségvetési szerv képvi-
sel6jeként jarhat el.

A pénziigyi szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

e kozremiikddik az intézményre is vonatkozo6 pénziigyi szabalyzatok elkészittetésében,

e betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét.

Koltségvetesi ellendrzési feladatok

e segiti az 6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikddtetési, fejlesz-
tési feladatait,

e segiti az intézmény belso ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatas, az intézménybe érke-
z0 ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik,

e részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonbozo eszkozok vasarlasaban,

e javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltijitasokra, beszerzésekre,

o feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézmé-
nyi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal

e egyéb technikai dolgozokkal.

Indokolt esetben, az 6vodavezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..., -t01 1ép életbe.

A munkakoéri leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az 4ltalam

kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Kelt: Budapest,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS
Ovodavezet6 helyettes I1.

Munkakort betolto neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:
Munkakére: évodavezetd helyettes I1.

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIL

torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Csoport beosztasa:

Munkaideje: Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 ora: 326ra

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

A munkakoér szakmai iranyitoja: dvodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, 6voda-

vezetd helyettes 1.
e A munkakor célja:

e Az dvodavezetd helyettes 1. tdvollétében képviseli az 6vodat.
e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, mun-

kaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

e Helyettesités rendje:

Az SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az 6vodavezetd, a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes és az 6vodavezetd helyettes 1. tavollétében teljes felelosséggel végzi a

vezetO feladatokat. A 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igaz-
gatas szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalan-
sdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
jO kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

A folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi isme-
retek

A munkavallalé tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabaly-
ok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol
sz616 torvény végrehajtasarol
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

277/1997.  (XII.  22.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabb-
képzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyer-
mekek 6vodai nevelésének iranyelve

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

Pedagdgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai neve-
1ésének iranyelvei

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati in-
tézmények miikodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azo-
nositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasar6115/1998. (IV. 30.) NM rendelet a sze-
mélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi in-
tézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodeé-
stik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok 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)

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Ovodavezetd helyettes II. — ként, feleldsséget érez az intézmény szakszerti és torvényes
miikodtetéséeért.

Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, elismerés, beruhazas, eszkozvasarlas)

Az értékelési szabalyzatban foglaltak magvalositasa, abban tevékeny kdzremukodése és be-
szdmolasi kotelezettség teljesitése az dvodavezeto felé.

Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden tor-
ténjen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznosités stb.)

Vezetoi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A évodavezetd helyettes I1. munkakori leira-
sat az ovodavezetd késziti el. Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori
leiras alapjan, az dvodavezetdjének és fiiggetlen 6vodavezetd helyettesének kozvetlen iranyité-
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sa alatt végzik. Az 6vodavezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotele-
zettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyit-
jék intézményiik rész nevelOtestiiletét és egyéb dolgozoit.

e az 6vodavezetd helyettes I tavollétében ellatja az telephely mitkodése szempont-
jabdl halaszthatatlan feladatokat,

e tajékoztatja az Ovodavezeté helyettes I - et annak tavollétében
felmertilé problémakrol, atadja az altala 6sszegyiijtott informacidkat.

A telephelyeken 1évé 6vodavezet6 helyettes I1 tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
o felndttképzés terén (pedagdgus tovabbképzés) folyamatos onképzés jellemezze, legyen
tisztaban a leglijabb jogszabalyi kovetelményekkel
e kutassa fel a PP irdnyultsagahoz legkedvezobb tovabbképzési lehetdségeket

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..o -tol 1ép életbe.
A munkakori leirds médositdsanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. Az altalam
kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosségi vezeto

Munkakért betolté neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIL

torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Csoport beosztasa:
Munkaideje: Heti munkaideje 40 ora, a gyerekek kozott eltdltendé munkaideje: kotelezd orak

szama: 32 ora. Heti valtas beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
1gazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabalyta-
lansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmaza-
sa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztos-
sag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kultu-
raltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi isme-
retek

A munkavallaldé tovabb-
képzési kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabaly-
ok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol

229/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél
sz6106 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a to-
vabbképzésben résztvevok juttatisairdl 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 orsza-
gos alapprogramjarol

Pedagogiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dévodai ne-
velésének iranyelvei

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
iigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe lépo
azonositasi médokrél és az azonosité kédok haszndlatdrél”
1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyuj-
t0 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint sze-
mélyek szakmai feladatairol és miikodeésiik feltételeirol

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
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adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet ha-

talyon kiviil helyezéserdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

A munkakor célja: A neveld munka fejlesztése, a tagok képzésének fejlesztése, vezetd részére
szaktandcs nyljtasa.

Eeladatok:

munkatervet készit, amely része az 6vodai munkatervnek,

elkésziti €s szervezi az 6vodai munkak6zosségi foglakozasokat,

a munkak6z0sség tagjai szamara megfigyelési szempontokat készit — iranyitja és vezeti a fog-
lakozasokat,

a munkakozosség munkéjaval kapcsolatban beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda-
vezetonek,

a nevelési év zaro értekezletén a nevelGtestiilet elott realisan  értékeli a szakmai
munkak6zdsség éves munkajat,

jogosult ellendrizni a pedagdgiai munka hatékonysagat, kiilondsen a tovabbképzések haszno-
sitasara,

adott témaban bemutatd foglakozédsokat szervez, valamint a sziikséges elméleti ismereteket
kozvetiti, a tagokkal kozosen feldolgozza,

adott témaban segiti, ellendrzi, értékeli a pedagdgusok gyakorlati és adminisztraciés munka-
jat,

javaslatot tesz szakmai konyvek beszerzésére, sziikséges fejleszt6 eszkdzok, szakmai anyagok
beszerzésére,

a  tématol figgéen kapcsolatot tart kiils6 — tars intézményekkel, specialis
szakemberekkel, szocialis segitdvel,

mindsités, elismerés alkalmaval javaslatot, tajékoztatast ad,

segiti a palyakezddk munkajat,

részt vesz a pedagogiai dontések eldkészitésében,

az elfogadott munkaterv alapjan a munkako6zosséget onalloan vezeti,

az éves munkajarol értékelést ad,

az értékelésbdl adodoan javaslatokat tesz a kovetkez6 év feladataira,

a  szakmai munkak6zosség dont a nevel6testiiletre  atruhazott  kérdésrol,
tovabbképzésrol,

az értékelési szabalyzatban foglaltak magvalositasa, abban tevékeny kozremiikodése és be-
szamolasi kotelezettség teljesitése az 6vodavezetd felé.

Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytjtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.)

A megbizas idejére a mindenkori vezetdi potlek 10 % -a is megilleti. Megbizasa visszavonasig
érvényes.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az altalam

kezelt értékekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEiRAS
Ovodapedagégus

Munkakort betolté neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakére:6vodapedagdgus

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Csoport beosztasa:

Szabadsag: Alapszabadsdg: nap

Potszabadsag: nap
C}yereknap: nap
Eves 0sszesen: ~ nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Munkaideje: Heti munkaideje 40 6ra, kotelezé orak szama: 32 ora. A neveléssel lek6tott mun-
kaidd: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd
egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. A gyakornoknak
a neveléssel lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szdzaléka lehet. Heti valtas be-
osztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
A munkakoér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: telephelyi 6vodavezetd helyettes
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Ovodavezetd

- telephelyi 6vodavezetd helyettes
A munkakor célja:
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A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevé-
kenységiik ¢letkoruknak megfelel6 iranyitasa. A kdznevelési torvény szerint az intézmény 6vO-
dai nevelési ¢és iskolai elokészitési feladatainak ellatdsdban vald kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:

¢ 30 napon beliili helyettesitést a telephelyl 6vodavezetd helyettes,

¢ 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szak- | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
képesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtes-

tiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé sza-

balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, meg-

bizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyeb kovetelmeények Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismere-

tek

A munkavallalo tovabb- | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

képzési kotelezettsége

A munkakorre vonatkozd | e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

legfontosabb jogszabaly- | e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-

ok mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelés-
6l sz016 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a to-
vabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényu
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orsza-
gos alapprogramjarol

e Pedagogiai Program

o 32/1997.(XL5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ovodai
nevelésének iranyelvei

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miitkodésérol

e 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szol-
galtatasokrol

o 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

o 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe lépo
azonositasi médokrél és az azonosité kédok haszndlatarél”

o 1992. ¢évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

219



o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst
nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirol

o 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 dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet ha-

talyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1€évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
* Munkajat az dvodavezetd utmutatasa alapjan 6nalldan, felelésséggel végzi.

e Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd nevelomunkat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval €s az 6voda tobbi dolgozodjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nél-
kiil).

¢ A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredmé-
nyes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az vo-
davezetd iranyitasaval.

e [ranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(felvételi-mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési naplo).

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differen-
cidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

e Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

e Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

¢ Biztositja maximalisan a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

¢ Folyamatosan ellendrzi, méri €s értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyer-
mekek személyiség naplojaban rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a ne-
velési év végén).

o A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio- kulturdlis helyzetét és fejlettségét.
¢ A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekek-
kel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési
terv elkészitésével végzi.

o Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

220



¢ A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.
e Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva
1119 aktivan részt vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban.
e Az dvodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.
¢ A csoportban dolgozo6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsola-
tos problémak megoldasaba.
e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.
e A sziildket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke fejlo-
désérol.
e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 talalkozasokat, programokat
(sziildi értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)
e A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
o Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztdé munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmé-
rés- elégedettségmeérésben valo részvétel).
o Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modosi-
tasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoport foglalkozasokon,
az iinnepélyeken, rendezvényeken.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek.
¢ A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfele-
16en alkalmazza.
¢ A neveldmunkaval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili- rendsze-
res vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznosités stb.)
Adminisztrativ teendok ellatasa:
e a csoportnaplo vezetése
e a felvételi €s hidnyzasi napld naprakész vezetése
¢ a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciod, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével kapcsolatos informa-
ciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6-
szakara kiterjedden.
e a mérések adatainak vezetése, elemzése,
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmé-
rések elvégzése és Osszegezése,
e a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges anyagok eldkészitése az 6vodavezetd szamara,
o statisztikak hataridore torténé elkészitése,
e a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
EGYEB ELVARASOK:
e Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normékat,
legyen példamutato.
¢ A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartsa, a massagot fogadja el.
¢ Rendelkezzen sz¢leskori ltalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
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e Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.

¢ Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, mdodszertani ismereteit.

¢ Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

e Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldomunkajanak fejlodéséhez.

e [smerje az 6voda PP-ben, a hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és koze-
li céljait.

o Sz¢leskorli gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

e Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbozo szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

e Legyen cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

e Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbodl a gyermekek érdekében.

¢ Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kez-
detekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezeto-
jének.

e Munkaidé alatt csak az épiiletben 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodavezetGvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti rend-
szerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakész tajékoztatasa a csoportban dolgozé kolléganak.

¢ Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo6 dajkat az aktualis feladatokrol, prog-
ramokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol

e Az 6vodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

e Nevelési év végeén irdsban beszamolot készit a neveldmunkéjarol a megadott szempontok sze-
rint.

e Rendkiviili eseményr6l, gyermekbalesetrol, sériilésrél, munkahelyi balesetr6l, sziiléi konflik-
tusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ -¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a kertileti isko-
lakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatai-
kat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijeldlt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsaga-
ért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért,

¢ a munkaeszkozok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezeté és helyettesei

e Szakmai munkak6zosség vezetd

o Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az dvoda vezeto-
je megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..., -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezoének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakort betolté neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakére: 6vodapszichologus

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIIL.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Csoport beosztasa: csoport fliggetlen

Munkaideje: Heti munkaideje: 40 ora, kotelezd oraszama:22+10 o6ra. Munkaidd beosztast az
éves munkaterv tartalmazza.

Szabadsag: Alapszabadsadg: nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

A munkakor célja: A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
nevelémunka hatékonysaganak segitése. Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalatok, elokészitd
diagnosztikai vizsgalatok esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kozvetité funkcio.
Helyettesitési eldiras: a helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve

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

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa-
ol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik fel-
tételeirdl

224



e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezé-
sérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szak- | Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség
képesités

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagogus-munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél* 3. melléklete
tartalmazza.

A munkavallalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal
eldirt idon beliil meg kel szereznie.

Elvart ismeretek Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, végzettségének

megfeleld korszerli szakmai ismeretekkel. Az 6voda belso sza-
balyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, pél-

daado viselkedés. Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, segitdkész-

ség, tirelem, viddmsag, jatékossag. Legyen tolerans, empatikus,
korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogadd, befogado, ér-
dekl6do az 1j ismeretek irant. Magatartasa és megjelenése legyen
példamutat6.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismere-

tek

A munkavallalé tovabb- | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
képzési kotelezettsége

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhatd:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiile-
te altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Tevékenységét koteles a korszerli tudoményra alapozottan legjobb meggy6zddése sze-
rint, a torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartasaval
végezni, az vodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.
Titoktartas kotelezi minden informdaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, csa-
ladjukrol, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrol szerez. A titoktartasi kotelezett-
ség kiterjed mind a szoban, vagy irasban kozolt, illetleg vizsgalati eredmények révén
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birtokaba jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a
tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szerve-
zet szolgalati titkait.
FOBB FELELOSSEGEK ESTEVEKENYSEGEK
e Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat novelje.
¢ A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatdsainak vizsgalata pszicholdgiai szempontbol és
eszkozokkel.
e Szlirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
o Feltard és fejleszto célzatu egyéni és csoportos foglalkozasok.
e Konzultacié ¢és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazasa
céljabol.
e Pszichologiai ismeretek kifejtése, dtadasa.
e Az 6vodaban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek €s a felnodttek kozt zajlo tarsas lélektani fo-
lyamatok karbantartasa
e A sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és cso-
portos konzultacioval, ,,beszélgetokor”-ben) esetenként kozos igény és dontés alapjan, az 6vo-
dapedagogusokkal egyiittes csoportos beszélgetés;
e Az 6vodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo kre-
ativitdsanak tdmogatasa.
¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gyiijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.)
e Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tor-
ténjen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytjtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznositas stb.)
Munkarend
A Nemzeti Kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:
Heti 22 ora kotelez6 6raszamu munkaidejében végzi:
e a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tanacsadédssal kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, sziilokkel, pedagdgusokkal vald hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo fe-
ladatokat,
e a gyermekekkel valo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,
eaz Ovodapedagogusokkal a gyermekek {ligyében folytatott egyéni/csoportos konzulta-
cid/tanacsadas,
¢ a gyermekek iligyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacio/tanacsadas.
A heti 10 6ra kotott munkaidoben végzi:
e a kozvetlen pszicholodgiai foglakozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladato-
kat,
e részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora altal szerve-
zett szakmai feladatokban,
e rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint
tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszicholdgus koordinétorral, az 6voda- és is-
kolapszichologus kollégakkal,
e a kliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellato intézményekkel és sze-
mélyekkel,
e esetenként részt vesz kiilsé ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,
o sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd irdnyitasat,
o kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az dvodavezetd a pszichologussal valdo megéllapodas keretében rendelke-
zik.
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A munkaidoé fennmarado részében (heti 8 ora kotetlen munkaidoé):

A munkakdréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio elkészitésé-
vel kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezetd irdnyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrol, sziilokrol, neveldtestiiletrdl, méréseket végez esetenként, kdzvetlen mddon befo-
lyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki, el-
sOsorban a prevencidé magvalositdsa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok el d-
rejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

o Sziikség esetén szliréseket végez €s sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds tekintet-
tel a beiskoldzas €s az d&tmenetek kritikus szakaszaira.

e Szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

e Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek 6vodai integ-
¢ A diagnozis felallitdsdhoz informdaciokat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés,
interjq, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés sordn kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

o Feltaro és fejlesztod célzata egyéni €s csoportos foglalkozasokat tart.

o A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagdgusokkal és a peda-
gogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikddik és az ellatas kereteit kidolgozza.

e Egyiittmiikodik a munkatarsakkal, sziikség ¢s igény szerint a nevelési helyzeteket és eset-
megoldasokat folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

¢ Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett 6vodapedagogu-
sokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyéni, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnoszti-
kus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €és csoportos tanadcsadast végez gyermekek, pedagdgusok
és sziilok szamara.

o Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszeéld csoportokat vezet a pedagdogusok ré-
szére.

¢ Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai téméju feladatokban koz-
remiikodik.

o Feltaro ¢és fejlesztd célzatu foglalkozasokat szervez a pedagdégusok korében, az igényeknek
megfelelden.

¢ Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek ese-
teinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazésa céljabol.

¢ Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

e Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagodgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a sziilék
kozbssége szamara.

e Mddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti.

o A sziilvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultaciod keretében dnreflexids beszélgetések
hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre valod Gsszpontositas.
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatéarsaival egyiittmikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté magatar-
tast tanusit:

e a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

¢ a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkal-
mas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyo-
san sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden sem ko-
zoOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben ju-
tott a tudomadsara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a neveldtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkdajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozd dévodapedagogusokkal és
az 6vodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsin-
tézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egyiittmiikodik pedagogiai szakszolgalattal, a szocialis segitével és mas szakellatod intézmény-
nyel az érintett gyermek pedagogiai szakszolgalat ellatds keretében torténd gondozasaban.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyeb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezet

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
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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 fele-
10sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest

munkavallalo

GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEfRASA

Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakore: gyogypedagogus
Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIIL.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Csoport beosztasa: csoport fiiggetlen
Munkaideje: 40 ora, kotelezé orak szama: 22 o6ra. Munkaidd beosztas: nevelési évenként a
munkatervben rogzitettek szerint.
Szabadsag: Alapszabadsdg: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitoja: fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Helyettesitési eldiras: a helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:
¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol
¢ 229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve
*363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél
e Pedagodgiai Program
©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség ¢vodai nevelésének iranyelvei
¢ 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
¢ 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

229



¢ 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositdsi modokrol és az azo-
nositdé kédok hasznalatarol *

¢ 1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekveé-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

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 adat-
védelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A MUNKAKOR CELJA

Az Albertfalvai Ovoda székhelyén, telephelyein a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendelle-
nességekkel kiizdo €s sajatos nevelési igényl gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias megsegi-
tése, szakvélemény készitése.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szak- | Gyogypedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és a fogyaté-
képesités kossaggal egyez0 tanari (terapeuta) szakképzettség.
Elvart ismeretek A kozoktatésra, az altalanos és a gyogypedagogiai

szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok ¢€s a belsd sza-
balyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai modszerek
alkalmazdsa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitott-
sag képessége

Személyes tulajdonsagok | Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisu-
garzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismere-
tek

A munkavallalé tovabb- | Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
képzési kotelezettsége

Munka teriiletei

e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése tanacsadas
e egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

e beiskolazast megel6zo vizsgalatok végzése

e szakvélemények készitése

Feladata

Pedagoégiai diagnosztizalas:

e pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emléke-
zet, gondolkodds, tanithatosag felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel vald dsszeveté-
sét végzi,

o sziikség esetén (a sziild hozzajaruldsa mellett) konzultaci6 a gyermek dvodapedagogusaval és
egy¢éb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Tanacsadas

e a hozza forduldknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket, tandcsokat,
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esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében,
o felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek.
Csoportfoglalkozasok vezetése
o A BTM ¢és SNI gyermekek fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében egyéni
vagy kiscsoportos.
e A foglalkozéasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
v mozgasfejlesztés
v’ testséma, téri tdjékozodas fejlesztése
v’ percepcid fejlesztés
v’ beszéd fejlesztés
v' grafomotoros fejlesztés
v szamfogalom fejlesztése.
Beiskolazast megel0zo vizsgalatok
Vizsgalatot kezdeményez a szakszolgalatnal- az 6vodapedagogus vagy a sziild kérésére- a nem
egyértelmiien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.
Szakvélemény készitése
A BTM ¢és SNI gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irasos szakvéleményt készit.
ADMINISZTRATIV MUNKA
e forgalmi naplot vezet,
e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN
e Kialakitja és vezeti a kiilonb6zd korosztalyokban a képességszint szerint miikodd, specidlis
sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.
e Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesit-
ményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel
e Specialis gyogypedagodgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti ideg-
rendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és képességei-
ket.
e Tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagogusoknak és a sziiloknek a gyermekek pszichomotorikus
¢s fiziologias fejlodésérdl, a gydgypedagdgiai €s az egészséges €életmdd alapjan torténd nevelé-
sérol.
e Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlddésiiket, és gydgypedagogiai
(halléassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho és szomato pedagogiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyasolja.
e Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejlesztd,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6zo, segitd, rehabilitacids és terapias eljarasokat.
e [ranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.
e Segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek szii-
leivel, gondozdival vald aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
e Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek ¢€s a tehet-
ség kibontakozasat.
o Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantes-
tilleti €s szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozéasokat tart.
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e Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas), ovja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
EGYEB KOTELEZETTSEGEK
e részt vesz a heti team-megbeszéléseken,
o kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora, felkészii-
1ésre, tovabbképzésre hasznalja,
o részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,
o titoktartasi kotelezettség,
e szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el,
o tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait,
e rendszeresen ellendrzi és értékeli:
v’ az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét,
v’ az adminisztraciot,
v’ amennyiben kozérdek, beszamol a nevel6testiiletnek,
v' félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérél, az elért eredményekrol,
kudarcokrol.
¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.)
FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért.
o A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia vesz¢élyeztetéséért.
o A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt csoportjdban a
pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.
o A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodavezetd
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Kapcsolatot tart:
Sziikség szerint az Ovodavezetdvel/helyettesekkel, az 6vodapedagogusokkal, a sziilokkel, a gyogype-
dagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
Munkakoériilmények:
e hasznalhatja a konyvtarat,
e a titkarsagon telefon all rendelkezésére,
e mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
¢ joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzajarulni.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 201............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
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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 fele-
16sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
SZOCIALIS KOORDINATOR
(megbizassal ellathaté feladat)

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakore: szocialis koordinator

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Munkaideje: 40 6ra, kotott munkaidé: 20 ora.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd

A munkakér szakmai iranyitéja: ovodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szak- | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség
képesités
Elvart ismeretek Altalanos ismeretek a szocialis és gyermekvédelmi rendszer mii-

kodésérol. A szocidlis agazati jogszabalyokban megfogalmazott
szolgaltatasok tartalmanak, modszereinek ismerete.

Sziikséges képességek Kell6 ismeret az 6voda miikddésérdl, jo kapcsolatteremtd képes-
ség, j0 szervezOkészség, megfeleld rendszerszemlélet, j6 kommu-
nikacios képesség. A szakmakozi egyiittmiikodés fejlesztése.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, a szocialis problémakra vald érzékenység, empati-
kus, elfogadd képesség,

Egyéb kovetelmények A sziilok ¢és a nevelOtestiilet bizalméanak birtoklasa.

A munkavallalé tovabb- | A gyermekvédelem teriiletén: az 6vodapedagogus és a szocialis
képzési kotelezettsége segitd kozos részvételével megvalosuld képzések, egyéni kés-
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zségfejlesztés az Onismeret, érzékenyités, empatiagyakorlatok,
kommunikaci6 és konfliktuskezelés terén.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabaly-
ok

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyer-
mekek 6vodai nevelésének iranyelve
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
gyl igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati in-
tézmények miikodésérol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azo-
nositasi médokrodl €s az azonositd kodok hasznalatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemé-
lyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

Miikodési feltételek:

Kozremiikddik a szocidlis segitd intézményben torténd bemutatasaban, tdjékoztatast nyajt sza-
mara a legfontosabb intézményi jellemzdokrol, atadja neki az dvoda alapdokumentumait.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

e A szocialis segitd kérésére tdjékoztatast nyjt a dokumentumokban megfogalmazott

gyermekvédelmi tevékenységet érintd feladatokrol.

e A sziilok és pedagdgusok kérésének megfelelden koordindlja a szocialis segitvel valo

kapcsolattartast.
Adatnyilvantartas és kezelés:
Figyelemmel kiséri a szocialis segitd ¢s az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyer-
mekek, kozalkalmazottak, kdzérdekli adatok), iratkezelési szabalyok gyermekvédelemhez ko-
t6do szabalyainak betartasat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:
Intézményi szinten koordinélja a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetett-
séget észleld és jelzd rendszer mikodtetésében, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetdnek, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség:

e Naprakész informdcioval segiti az dvodavezetdt, tdimogatja a szocidlis segitdt és a sz0-

cialis szolgaltatast igénybe vevo 6vodapedagdgusokat, sziiloket.

o Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fela-
datok:

e Tamogatja a szocilis segitd intézményi beilleszkedését.
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e Kozvetitd szerepet tolt be a pedagogusok/alkalmazottak/sziilok/gyermekek elérésében, infor-
malaséaban.

e Koordinélja az éves munkatervnek és az 6voda valamint a Ujbudai Human Szolgalati Koz-
pont kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasnak megfeleld intézményi szintli tevékeny-
segét.

e Koordinalja a gyermekvédelmi szakmai munkakozosség és a szocialis segitd egyiittmiikodé-
sét.

¢ Az intézményi szintli gyermekvédelmi munkak6zosség és a szocidlis segitd kozos tevékeny-
ségérol folyamatosan t4jékoztatja az 6vodavezetot.

e Az 6vodakban a gyermekek fejlesztését végzd szakszolgalati, gydgypedagdgiai intézményi
szakemberek, pszichologusok, fejlesztopedagdgusok és szocidlis segitd kozotti szakmai
egylttmiikdés koordinalasa.

¢ Az intézmény vezetése felé visszajelez a feladatellatas eredményeirdl/problémairol.
JOGKOR, HATASKOR

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyok-
nak, belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az dvodavezet6 felé kiterjed:

A munkakari leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalinos mun-
kaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje késziti el. FelelOs a szocia-
lis koordinator és az intézmény egyiittmikodésének koordinalasaért. Az intézmény kdrnyezet-
tudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden torténjen a munkavégzés (sze-
lektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.)

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

¢ a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

o t{iz és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartdsaért

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezeto

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..........ooooeiiiiiiiiiiin -t01 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem. Az 4ltalam
kezelt értekekért anyagi feleldsséggel tartozom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Gyogypedagogiai asszisztens

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakore: gvogypedagogiai asszisztens

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC toérvény; 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag: Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
Csoport beosztasa: autista gyermekek csoportba osztdsa szerint /mindenkori éves munkaterv
alapjan
Munkaideje: Heti munkaideje 40 ora. Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozo-
val vald egyeztetés szerint. Beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: dvodavezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: 6vodavezeto, telephelyi 6vodavezeto helyettes
A munkakér célja: Az integralhato autista gyermekek, évodai nevelési feladatainak ellatasa-
ban val6 kdzremiikodés.
Helyettesités eldiras:
¢ 30 napon beliili helyettesitést a telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettes,
e 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, szakké- | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
pesités pedagodgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérodl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjarol

Pedagogiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelvei

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmé-
nyek mitkddésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositasi
modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl

Az Euro6pai 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 aramlasardl,
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 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen a telephelyen dolgoz6 dévodave-

zetd helyettese hatarozza meg.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztata-

sarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagdogusok irdnymutatasa szerint.

Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszk6-

237




zoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldké-
szitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étke-
z€sére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtarta-
saban, jat¢kot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedé-
sét, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutata-
sa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapeda-
gogust vagy évodavezetot.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, 6vodai hagyoményokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, hazirend, pedagdgiai program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok utmutatisa szerint
veégzi.

Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.)
FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munka;jat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleldé pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat proakti-
van segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anya-
gokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak min6siilé informaci-
okkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a
sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, héazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hataro-

238



zatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartat-

ja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 évodapedagogusokkal, az

ovodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tars-

intézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat

évenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munk4éjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a min-

denkor hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

A gyoégypedagogiai asszisztens feladatai

Az autista gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e neveld tevékenysége soran figyelembe veszi az autista gyermek egyéni képességeit, sajatos
nevelési igényét, és a gyogypedagdgus utmutatasai szerint segiti a gyermek felzarkozasat
tarsaihoz,

e Ovja a gyermek/gyermekek testi épségét, ha a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek ve-
sz¢lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

e kozremiikodik a kozvetlen pedagdgiai munka eldkészitésében,

e az intézményben részt vesz a teljes nevelési folyamatban, és az intézményen kiviili progra-
mokban,

e iranyitas mellett ellat autista specifikus gyogypedagogiai feladatokat az autista gyermekek
korében,

e gondozasi feladatokat végez,

o r1észt vesz a gyogypedagogus fejlesztd foglalkozasain, tapasztalatait felhasznalja a gyermek
nevelése soran,

e napi szinten feljegyzést készit a gyermekkel végzett tevékenységekrol,

e az autista gyermek nevelése soran alkalmazkodik a csoport szabaly-szokasrendszeréhez,
sziikség szerint segiti az 6vodapedagogusok munkajat akkor is, ha az autista gyermek hi-
anyzik. Tobb autista gyermek esetében a csoportok dvodapedagdgusai kialakitjdk €s irdsban
rogzitik a segités idobeliségének megoszlasat.

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.

Véleményezésre jogosult:

ovodavezet6 valasztas,
éves munkaterv értékelés.

Dontésre jogosult:

Pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

ovodavezetd és helyetteset,
szakmai munkak6zosség vezeto.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet-
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nek a nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézmé-
nyi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...........oooviiiiiiiiiiii, -t01 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégiai asszisztens

Munkakoért betoltéo neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens

Besorolasa: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992. évi XXXIIL
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Szabadsag: Alapszabadsdg: nap

Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.

Csoport beosztasa: autista gyermekek csoportba osztasa szerint /mindenkori éves munkaterv
alapjan

Munkaideje: Heti munkaideje 40 6ra. Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozo-

val valo egyeztetés szerint. Beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

A munkakér szakmai iranyitéja: 6vodavezetd, telephelyi 6vodavezetd helyettes

A munkakor célja: Az integralhato autista gyermekek, 6vodai nevelési feladatainak ellatasa-
ban val6 kozremiikodés.
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Helyettesités eldiras:
¢ 30 napon beliili helyettesitést a telephelyen dolgozé 6vodavezetd helyettes,
e 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szakké- | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
pesités pedagdgiai asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre vonatkozd | 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

legfontosabb jogszabalyok | 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjarol

Pedagogiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelvei

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmé-
nyek miikdodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi
modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlédsarol,
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 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen a telephelyen dolgozo évodave-
zetd helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztata-
sarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszko6-
zoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldké-
szitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étke-
z€sére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtarta-
saban, jat¢kot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalldan tart.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedé-
sét, a programokon valo kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozadsokon a pedagdgus utmutata-
sa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott 6vodapeda-
gogust vagy dvodavezetot.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepeken, 6vodai hagyoményokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, hazirend, pedagdgiai program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok utmutatasa szerint
veégzi.

Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.)
FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munka;jat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proakti-
van segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anya-
gokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak min6siilé informaci-
okkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a
sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, héazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hataro-
zatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartat-
ja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok
Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tars-
intézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat
évenként az illetékes vezet6 értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.
Munkakériilmények
Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a min-
denkor 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.
Véleményezésre jogosult:

ovodavezet6 valasztas,

éves munkaterv értékelés.
Dontésre jogosult:
Pedagodgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakdrben.
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli.
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

ovodavezetd ¢és helyettesei,

szakmai munkakdzosség vezeto.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet-
nek a nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézmé-
nyi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... -t0l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
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Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Székhelyi 6vodatitkar

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:

Munkakoére: sz€khelyi 6vodatitkar

Besorolasa: Kozalkalmazotti bértabla szerint
Munkaideje: Heti munkaideje: 40 6ra. Reggel 8 oratol 16 oraig. Napi nyolc orat dolgozik. Az
intézmény aktualis igénye és a dolgozoival valo egyeztetés szerint.
Szabadsag: Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyereknap: nap

Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: 6vodavezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- Ovodavezetd
- fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras: 30 napon beliili, és tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban
A munkakor célja:

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- Az dvodai ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ munka végrehajtésa.

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi pénztar kezelése.

- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll szervezési feladatok ellatasa.

- Az allamhaztartds szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az intézmény

gazdasagi vezetbinek feladatainak cllatasa.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, szak- | Erettségi
képesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyza-

tainak, tovabba munkakorét érintd hatdlyos jogszabalyok napra-
kész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

A munkakorre vonatkozé | 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
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legfontosabb jogszabaly- | 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyam-
ok ligyi igazgatasrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe lépo azono-
sitdsi médokrdl és az azonosité kédok haszndlatirél”

1992. évi LXVI. Torvény a polgdarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miitkodeésiik feltételeirol

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 sza-
bad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

* Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

¢ A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytlijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.)
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

¢ KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodavezetdi utasitas szerint.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmoldsokat, sziikség szerint végzi
a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

e A KASZPER endszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a telje-
sitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

e Az E-MENZA ¢étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tdmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, felkéréseket, havi zarast készit, ko-
veti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
e VVezeti az 6vodavezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor ellendriz-
het6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok nyil-
vantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

e Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozzéa kapcsolodé adminisztraciot.

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

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

¢ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

o [rattari selejtezést végez a fliggetlenitett Gvodavezetd helyettes utasitasai alapjan.
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e Személyi anyagokat rendezi az dvodavezetd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

¢ A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti €s munkaligyi ligyintézésben.

e Az 6vodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

¢ Gazdalkodik az ellatmannyal.

e Atveszi a kozérdekii adatot igénylé 4ltal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy, az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez se-
gitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dssze-
fliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi ren-
delkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e 6vodavezeto és fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettese,

o telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettes.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e az ligyiratok vezetésének kezelésére,

e az irattar megfeleld kezelésére,

¢ 3z E-menza rendszer kezelésérdl.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkal-
tatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el. A neve-
16testiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben vélemé-
nyezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztiasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

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 fele-
16sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Telephelyi ovodatitkar

Munkakért betolté neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: telephelyi 6vodatitkar Iskolai végzettsége: kozgazdasagi
érettségi
Besorolasa:
Munkaideje: Heti munkaideje: 40 6ra. Reggel 8 oratol 16 o6raig. Napi nyolc oérat dolgozik. Az
intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoival valo egyeztetés szerint. Szabadsagat foként az 6vo-
dai sziinetekben veheti ki.
Szabadsag: Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap

247



Gyereknap: nap
Eves osszesen: nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: ovodavezetd
A munkakor célja:
- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
- Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ munka végrehajtasa
- Adatrogzitési feladatok ellatasa
- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll szervezési feladatok ellatasa.
- Az allamhaztartds szervezeteire vonatkoz6 jogszabalyok szerint az intézmény
gazdasagi vezetdinek feladatainak ellatasa.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szak- | Erettségi

képesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso szabaly-

zatainak, tovabba munkakorét érintd hatdlyos jogszabalyok
naprakész ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakorre vonatkozé | 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

legfontosabb jogszabaly- | 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ok ligyi igazgatasrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatardl -
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

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 aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hata-
lyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a to-
vébbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

¢ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden tortén-

jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznosités stb.)
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
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e El0késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat, sziikség szerint végzi
a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

e A KASZPER endszerben kdotelezettségvallalast készit, bejovd szamlat érkeztet, koveti a telje-
sitésigazolast, bejovo szamla igazoléasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

e Az E-MENZA ¢tkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tAmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, felkéréseket, havi zarast készit, ko-
veti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
e Vezeti az Ovodavezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendriz-
hetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok nyil-
vantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzéa kapcsolodoé adminisztraciot.

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

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

o [rattari selejtezést végez a fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes utasitasai alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

o A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi iigyintézésben.

¢ Az dvodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

¢ Gazdalkodik az ellatmannyal.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényl altal benyijtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy, az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez se-
gitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges
adatokat.

e Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal &ssze-
fliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi ren-
delkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munka-
jéval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e vodavezeto és fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettese,

o telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettes.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e az ligyiratok vezetésének kezelésére,

249



e az irattar megfelelo kezeléseére,

¢ az E-menza rendszer kezelésérol.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkal-
tatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodavezetd késziti el. A neve-
16testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben vélemé-
nyezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

¢ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,

¢ a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

¢ a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e anyagi felelOsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................... -tdl 1ép ¢életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: Dajka

Besorolasa: 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasa-
rol
Csoport beosztasa:
Munkaideje: Heti munkaidege: 40 6ra. Munka beosztasa: heti 5 napos munkarendben. Délel6tt:
6%-14%-ig, délutan: 10°-18%-ig.
Szabadsag: Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: telephelyi 6vodavezet6 helyettes
A munkakér célja: A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan
¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat. Az 6vodai kornyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.
Helyettesités eldiras:
e 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezet6-helyettes
¢ 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szak- | Minimum 8 altalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités.
képesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyza-
tainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitfkészség.

A munkakorre vonatkozo | 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

legfontosabb jogszabaly- | 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmé-
ok nyek miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
ol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol
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1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartisarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;to
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemé-
lyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok 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)

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagogusaval egyezteti.
KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

® Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

¢ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartasa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzes (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, Gijrahasznositas stb.)
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 bels6 szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi szabalyait €s
az egészségligyi eldirasokat.

o F§ feladata az dvodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondoza-
saban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés- szabalyrendjének
alakuldsat.

¢ A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6évodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

¢ Az 6vodapedagogus Gtmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan lebonyo-
litasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

e Az 6vodapedagdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

o Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekez-
leteken.

o Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6voda-
pedagogus utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).
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¢ A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a ve-
zetonek.

¢ A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

e Az dvodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az 6vodapeda-
gogusok utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

o A terem szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61toz6ben.

¢ El0késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

¢ Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien az udvarat, sziikség esetén locsol a teraszt
bejaratot, lesopri a jardat, 6vja az dvoda targyait.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fer-
tdtlenit.

e A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

o Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleloen, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

o Etkezéskor (6vodapedagdgus utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban ak-
tivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edénye-
ket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

¢ Nyari iddszakban a gyermekek flirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o [d6szakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Naponta: A gyermekfiird6 déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa. A gyermekasztalok,
kilincsek fertdtlenitd lemosésa. Jatékpolcok portalanitasa. Ivopoharak tisztantartasa.

1120  Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa. Ajtok lemosasa. Fertotleniteni a gyermekek
féstijét, fogmoso-készletét.

Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

e Meghatarozott rend szerint 4gynemiit cserél (havonta), sziikség esetén gyakrabban.

o Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa, szalvé-
tahajtogatas, ceruzahegyezés.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari biitorokat letorli, idészakonként az udvari ja-
tékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Az 6vodavezetd €s dvodatitkar tdvollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd pos-
takiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

e Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az 6vodavezetdnek.

o Zaraskor eldirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezni, illetve
Kiiktatni a riaszto késziiléket.

o Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az 6vo-
davezetd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).
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A telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettes a munkakdrben leirtak betartasat folyamatosan
ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédminta-
javal hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

o A tisztitoszereket €s a takaritod eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ elirasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egés-
zségligyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, €s a munkaid6 végét kovetd 10
perccel tavozhat.

e Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap je-
lezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7% oraig.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1évé dvodavezetd vagy ovodavezetd helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1ég-
kor megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

o 6%0- 14% oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 6% 745ig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a sze-
mélyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

e Reggeli elkészitése és betalalasa.

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10% 6rakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

o 8% 5ratél 9°ig a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ fe-
liigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnytjtas a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

o 10%-11%- oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €és rendben tartdsa, elokésziilet az
ebédhez, dgyak lerakésa (sziikség esetén besegit az dvodapedagdégusnak az udvaron a
gondozasi feladatok ellatasaban).

o 11%%ratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozko-
déshez segitségnyjtas.

e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyama-
taban, edények konyhdba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba felsoprése ¢és
szellOztetése.

o 13%-14%6r4ig a személyhez rendelt helyiségek takaritésa, rendben tartsa.

o 10%°-18% oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 10% oratol a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozésaval/ felii-
gyeletével kapcsolatos teenddket.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az
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oltozkodésben.

e 10%-11% oraig a csoportszoba €és hozz4 tartozd helyiségek (mosdod, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartdsa, el6késziilet az
ebédhez, agyak lerakasa.(sziikség esetén besegit az dvodapedagdgusnak az udvaron a
gondozasi feladatok ellatasaban).

o 11 ®oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbdl, igény szerint az o6ltozks-
déshez segitségnyujtas.

e Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyama-
taban, edények konyhdba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsoprése ¢és
szellOztetése.

o 13%.15% oraig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa, besegités a
mosogatasban (egyénileg meghatarozva). Uzsonna elkészitése.

e A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltézkodésben.

e Sajat, és emeleti szinten a dajkakolléga csoportszobajanak teljes korti takaritasa.

e A szeméttarolo kukak szelektiv kiiiritése.

e Folyoso felmosésa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGETI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 évodapedagogussal és kozvetlen kol-
legéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziildkkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekfiirdd berendezési targyaiért
¢és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetvesz¢ély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajka-
javal.

Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:
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Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda vezeto-
je megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 201............ocooin el -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: Budapest

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
10sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai alkalmazott
Munkakért betolté neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: konyhai alkalmazott
Iskolai végzettsége: szakmunkasképzé + HACCP tanfolyam
Besorolasa: 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéallasa-
16l Csoport beosztasa: csoport fliggetlen

Munkaideje: Heti munkaideje 40 ora, napi nyolc 6rat dolgozik. Reggel 8 6ratol — 16 oraig. Az
SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan.
Szabadsag: Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap
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Gyereknap: nap
Eves osszesen: nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitdja: telephelyen dolgozé évodavezetd helyettes
A munkakor célja:
Az 6vodavezetdség kdzvetlen iranyitasa és felel6ssége mellett, a megfelelé adagszamban, al-
kalommal, a higiénés eldirdsok betartasaval az ételek felkészitése €s kiszolgalasa. Az étkezte-
téssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden. Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskorti gyerme-
kek gondozéséaba.

Helyettesités eloiras:
- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd-helyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, szakké- | Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP

pesités vizsga
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozo | Pedagogiai Program

legfontosabb jogszabalyok | 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmé-
nyek miikdodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonosita-
si modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl

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 aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAI
Feladatat és munkaidejét az 6vodavezetd utasitasa alapjan latja el, hidnyzdsok esetén a csoO-
portmunkaban is részt vesz.
KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
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Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfeleléen tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gyiijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznosités stb.)
ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €és beszédmintdja-
val hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
¢érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egés-
zségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodéaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd végét kovetd 10
perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezeto-
jének.

Munkaidd alatt csak a hadzban 1év6 dvodavezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munk4jat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatirsakkal &sszhangban, a
munkafolyamatok célszerti 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségve-
tés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
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 reggelit (délel6tt), uzsonndt és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az Ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP-
eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az 6vodatitkarnak, és az elké-
szilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil az el-
fogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiada-
golja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talala-

sdhoz (kotény, sapka), legkésébb 1 1*°kor amennyiben indokolt, mar eldbb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szililetésnapi torta, siitemény).

Az ételmintés livegeket felddtumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrény-
ben tarolja. Az id0 letelte utdn gondoskodik a fertétlenitd hatasua kifézésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a
siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higié-
niai eléirdsok szerint:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas,
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masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

A zoldségek, gyiimdlcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrol-
ja, fertbtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatoszivacs) fert6tleniti
aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmu sii-
t6, hiitogépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerd4jan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétle-
niti a hiitéket, (a honap elsd szerdajan) surolassal elvégzi az evdeszkdzok, miianyag bogrék
alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai tivegfal, ajtok, csévezetékek, fiitOtest lemosasat is elvég-
zi

Az uzsonna szétosztasat 13 kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megéorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.
FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért €s az alta-
la hasznalt gépekeért, eszkdzokért.

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

Felelés a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért €s betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, a telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok.

A munkakori leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20... ...-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
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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 fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

(munkavallalo)

MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITO

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: Takarito

Besorolasa: 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasa-
rol
Csoport beosztasa: csoport fiiggetlen
Munkaideje: Heti munkaideje: 40 6ra. Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Szabadsag: Alapszabadsdg: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
A munkakor célja: Az intézmény tisztantartasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.
Helyettesités eléiras:
e 30 napon beliili helyettesitést a telephelyen dolgozo évodavezetd helyettes
e 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, szak-| Minimum 8 altalanos
képesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyza-

tainak ismerete.

A munkakorre vonatkoz6 | Pedagodgiai Program
legfontosabb jogszabaly- | 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dvodai neve-
ok 1ésének irdnyelvei
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1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyam-
gyl igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati in-
tézmények mitkodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokrol

2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azo-
nositasi moédokrdl és az azonositd kodok hasznélatarol *

1992. évi LXVI. Torvény a polgarok személyi adatainak és lak-
cimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemé-
lyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes ada-
tok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden te-
remt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

¢ A naponta keletkezd szemetet a szelektiv taroloba helyezi.

¢ A szOnyegeket naponta porszivozza.

¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

¢ A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobédkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6,
felndtt mosdo 61t6z08, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, fertdtlenités bo vizzel
felmossa.

¢ Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai eszkdzo-
Ket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjelolt tertiileten.

o Takaritési feladatait a kijel6lt helyen végzi, egymasutanisag és ésszerliség betartasaval.

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eléirasokkal- a helyi szokasoknak a fer-
t6z€s lehetséges vesz¢ély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

o A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

¢ Naponta, hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben, 61t6zok-
ben, irodakban, szemét {irités.

¢ Naponta takaritja a felndtt mosdokat.

e Napkozben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

¢ Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat.

¢ A rabizott novényeket naponta gondozza.
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e A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

¢ Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munka-
tertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az telephelyen dolgoz6 6vodavezetd helyettes
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallita-
saban.

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

¢ Besegit a konyhan hidnyzas esetén.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az telephelyen dolgozd 6vodavezetd helyettes-
nek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa
soran eléfordulo feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben a helyettes iranymuta-
tasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld 6vodape-
dagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendelte-
tésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anya-
gokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaci-
okkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, gyermeki, sziil6i ) csak a
sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az in-
tézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munk34jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, hazirend stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hataro-
zatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartat-
ja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
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gyermekek jogainak megsértéséért,

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kii-
16n6s figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legye-
nek hozzaférhetoek,

o munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért,

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munka-
javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az fiiggetlenitett 6vodavezetd he-
lyettese.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

¢ A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

¢ Az 6voda zavartalan miitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden tortén-
jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, Gjrahasznosités stb.)
ALTALANOS ELVARASOK:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédminta-
jéaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

o Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

o A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egés-
zségligyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a munka id6 végét kovetd
10 perccel tavozhat.

¢ Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezeto-
jének.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1ég-
kor megteremtésében.

¢ Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

¢ Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

¢ A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari felel6séggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és az al-
tala hasznalt gépekért, eszkozokért.

¢ Balesetvesz¢ly fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetOt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 201 ....................... 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
10sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom

Kelt: Budapest,

munkavallal6

MUNKAK()RI LEIRAS
KERTESZ

Munkakort betolto neve:
Sziiletési neve:

Anyja neve:

Lakcime:

264



Munkavégzés helye, cime:
Munkakore: Kertész
Besorolasa: 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasa-
ol
Munkaideje: Heti munkaideje: 40/20 6ra Munka beosztasa: heti 5 napos munkarendben, allan-
dé miiszakban, naponta: 6 6ratol 12 oraig/ 7 6ratél 15 oraig dolgozik
Szabadsag: Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foként az 6vodai sziinetekben veheti ki.
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: 6vodavezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: 6vodavezetd helyettes
A munkakor célja: Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének évszaknak és az iddjarasnak
megfeleld tisztan tartasa.
Helyettesitési eldiras:
e 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeté-helyettes,
e 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, szak- | Minimum 8 altalanos
képesités
Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak isme-
rete.
Sziikséges képessé¢gek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre vonatkozé | Pedagogiai Program

legfontosabb jogszabaly- | SZMSZ

ok Hazirend

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2011. évi CXC torvény a kdzoktatasrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol

1121 Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rende-
lete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen ada-
tok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiak-
ban: GDPR)

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, a telephelyen dolgozo 6vodavezetd helyettes utasitasa alapjan
az 6voda nyitasa €s zarasa.

* Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

¢ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

¢ Az 6voda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

¢ Az intézmény kornyezettudatos személetének a tiszteletben tartdsa, ennek megfelelden tortén-
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jen a munkavégzés (szelektiv hulladék gytijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas stb.)
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Ovodavezet

e Ovodavezet6 helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda kertjében és az 6voda épiilet el6tti teriileten.

e Naponta felsopdr, sziikség szerint locsol.

¢ Gondozza az dvoda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

e Az o6voda udvardt, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot felassa, sziikség esetén locsol, részt
vesz a kerti munkéban, dvja az 6voda targyait.

e Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

e A szeméttarolo kukak iiritése, a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval torténjen.
e Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertOtleniti.

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

e Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616 nyil-
vantartast.

e T¢len feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Felelossége kiterjed:

¢ a szamara kiadott eszkdz0k biztonsdgos tarolasaért,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra,

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot
észlel.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ................ -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt: Budapest

munkavallalo
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Albertfalvai Ovodak SziilGi Szervezetének véleménye

az Albertfalvai Ovodak Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzatardl

Az Albertfalvai Ovodék Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a SziilSi Szervezet

tanulmanyozta, errdl a kovetkezd véleményt alkotta:

A dokumentum koriltekintéen és alaposan kidolgozott, amely figyelembe veszi
az oOvodas gyermekek szlikségleteit, sajatossagait, az & érdekiiket és a

gyermekek sziileinek igényit és jogait.
A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban leirtakkal igy a SzUil6i Szervezet
egyetért és elfogadja azt.

Budapest, 2019.03.27.

A SzUil6i Szervezet nevében:

Dr Benéné Dr Zana Eszter Kalauz

P aH+
M k&/\/\%
oﬁ‘ayg?Margit

Judit
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