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A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK

JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkcidk, &llamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol



1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrél szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok



BEVEZETO

A Ligymanyosi Ovoda
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Lagymanyosi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,

- azavartalan miikodés garantalasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan, és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egy id8ben hatalyat veszti az Ujbudai Nyitnikék Ovoda (5./2013.(03.26.)),
az Ujbudai Fiirkész Ovoda (3/2013. (03.21)) és az Ujbudai Csicsergd Ovoda (4-
V//2013.(03.28.)) 114/0B/2005.(X11.16) szamon a fenntarto6 altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet

Hatalyos: A kihirdetés napjatol, hatarozatlan ideig
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

- Az 6voda teriiletére (székhely ¢€s telephelyek).



Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédo - 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Szul6i Szervezet

2. Kozalkalmazotti Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges azokhoz a tevékenységekhez,

melyek a fenntartora tobbletkotelezettséget terhelnek. .

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapit6 okirat Alapito okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011. évi CXCV. Aht. tv. 104. § (1) bek.

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

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

Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §
Hézirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1)
bek.

Gyakornoki Szabalyzat

Intézményi Onértékelési Program

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Munkaltatéi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldalt jognyilatkozatok €s
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegli szabalyozasa munkaltatoi részrol

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rend. 7. § (2) bek. ) pontja



Pedagogus etikai kodex: 2011. évi CXC. tv. 83. § (2a) bek.

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

Tlizvédelmi Szabalyzat: 1996. évi XXXI. tv. 19. § (1) bek.

Kozbeszerzési szabalyzat: 2011. évi CVIIL tv. 22. § (1) bek.

Esélyegyenldségi terv: 2003. évi CXXV. tv. 63. § (4) bek.

Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

Pénzkezelési szabalyzat: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

Munkavédelmi Szabalyzat: 1993. évi XCIIL. tv. 2. § (3) bek.

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

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmikodési Megallapodasok

Telefon hasznalati Szabalyzat

A mindségi munkavégzés elismerésének szabalyzata

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

Sziil6i szervezet szervezeti és mitkddési szabalyzata. 20/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend.
119. § (2) bek. a) pontja

Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)
pontja

Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bek.

Kockazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.
Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. b)
pontja

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

Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

Elemi koltségvetési beszamold: 2000. évi C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec.
31. fordulénappal kételezden elkészitendd

Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja



- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata (csak ahol relevans): 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bek. ¢) pontja
- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. d) pont
- Reprezentacids kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. e) pont
- Gépjarmuhasznalati szabalyzat (csak ahol relevans): 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. f) pont
- Vezetékes ¢és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. g) pont
- Kozérdekli adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont
- Gazdasagi tgyrend: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti
egységek ligyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrdl a koltségvetési szerv SZMSZ-
¢ vagy mas szabalyzata nem rendelkezik
- Kaoltségvetési szervek belsd kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan kidolgozva és miikodtetve
Tartalma:
e belsd kontrollrendszer
e kockazatkezelési rendszer
e szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
o folyamatba ¢épitett eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-
szabalyozas)
e informacids és kommunikécios rendszer
e monitoring
- Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitasanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1)

bek., 1995. évi LXVI. tv.



|. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A

SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-

SZABALYOZASOK
1. A koltségvetési szerv neve: Lagymanyosi Ovoda
2. OM azonosito: 034442

3. A koltségvetési szerv székhelye: 1117 Budapest, Bogdanfy utca 1/b.

4. A koltségvetés szerv telephelyei: 1114 Budapest, Kanizsai u. 17-25.
1117 Budapest, Siroki u. 6.

5. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

1 | megnevezése sz€khelye

2 | Ujbudai Fiirkész Ovoda 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b

3 | Ujbudai Csicsergé Ovoda 1117 Budapest, SirokKi u. 6.

4 | Ujbudai Nyitnikék Ovoda 1114 Budapest, Kanizsai u. 17-25.

6. Az alapité okirat: 74/2015.(1V.23.) XI.OK hatarozat és a 109/2015.(V.21.) XI: OK
hatarozat (111-20-49/2015)

7. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 832649 (fenntartd: 735748)

8. A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek

haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas szakfeladatai

feladatai Feladatmutaté: Ovodai nevelésben részt
vevo gyermekek 1étszama targyév oktober 1-
jén (f6)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet




az  Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjarél
Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényi

gyermekek ovodai

ellatasanak szakmai feladatai

nevelésének,

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan

Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos

nevelési  igényli = gyermekek  6vodai

nevelésének iranyelve kiadasarol

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Jogszabaly:
20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl
és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  kéznevelésr6l  sz6lo  torvény
végrehajtasarol

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

098021 Pedagogiai  szakszolgaltatd  tevékenység

szakmai feladatai

Jogszabaly:

48/2012. (XI11.12)) EMMI rendelet a
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban  vald kézremiikodés
feltételeirdl
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9. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

9.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje palyazat
utjan keriil megbizasra hatarozott iddére, hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony
keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisels-
testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

9.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény a

kozalkalmazottak jogallasarol

Mt; Nkt; 326/2013. (VI111.31.) Korm. rendelet

10. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv, melynek technikai, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Budapest
Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellatd Szolgalata
(GAMESZ) a G/219-1/2011/1g szamt egyiittmiikodési megallapodas alapjan latja el, melyet
az Onkorményzat Képviselé-testiilete 236/2011. (VI1.23.) XIL.OK szamu hatarozataval
jovahagyta.

11. A koltségvetési szerv alapito szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata

12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2015

13. A koltségvetési szerv iranyito és fenntarto szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

14. A koltségvetési szerv miikodteto szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki Ellatd Szolgélata
(GAMESZ)

15. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 18 csoport.
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A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 523 0.
A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény

Nkt. 21. § (3) bek. ) pontja szerint

Intézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 Székhely 133 16
2 Ujbudai Csicsergd Ovoda telephely 150 6
3 Ujbudai Nyitnikék Ovoda telephely 240 6

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

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

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan A vagyon feletti Az
helyrajzi hasznos rendelkezés joga ingatlan
szdma alapteriilete funkcidja
, célja
1. | Székhely: 4264/4 1453 m? Az ingatlan az Ovodai
Lagymanyosi Oonkormanyzati nevelés
Ovoda torzsvagyon része,
1117 Budapest, korlatozottan
Bogdanfy u. 1/b. forgalomképes, igy az

intézmény nem jogosult
elidegeniteni, illetdleg
biztositékul felhasznalni.
Az intézmény a
rendelkezésre allo
vagyontargyakat a neveld

és oktatd feladatainak
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Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan A vagyon feletti Az

helyrajzi hasznos rendelkezés joga ingatlan
szama alapteriilete funkcidja
, célja

ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A
vagyon egy¢éb célu
hasznositasa Budapest
Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkormanyzata
vagyonrendelete alapjan
torténik. Az intézmény
az alapito (fenntarto)
altal biztosito
pénzeszkodz, valamint
egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak

ellatasarol.

2. | Telephely: 4264/4 1453 m? u.a. Ovodai
1117 Budapest, nevelés
Siroki u. 6.

3. | Telephely: 1782/22 | 3468 m? u.a. Ovodai
1114 Budapest, nevelés

Kanizsai u. 17-25.

Valamint egyéb targyi eszkozok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés
alapjan megallapitott vagyonleltar szerint.

A koltségvetési szerv ¢épiiletei az Onkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz616 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki
Ellaté Szolgalata (GAMESZ) valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos
egyiittmiikodési megallapodas (231/2015.(X1..19) XI. OK) alapjan kell elvégezni.
Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

- az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet

- miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jérulék kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar
kezelésére jogosultak.
Az 6voda vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezeésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkormanyzat és a GAMESZ altal meghatdrozott éves koltségvetést az intézmény
vezetdje a GAMESZ-al egyiittmiikddve a jogszabalyok figyelembe vételével tervezi, tobbek
kozott a:

- személyi juttatasokat

- munkaadot terheld jarulékokat

- dologi jellegli kiadasokat
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az Onkormdnyzat altal folyositott ellatasokat
az ellatottak juttatasait

felhalmozéasi kiadasokat.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott szempontok

szerint, az dvoda vezetdje adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

Az 6vodavezeto egyéb gazdalkodasi feladatai

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat mddositast
kezdeményez

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi

analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamoldsat

a GAMESZ-al kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket

felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a tagdvodaval ¢€s a
GAMESZ munkatarsaval

az operativ milkodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely ovodak
részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban

a felyjitasi igényeket kozvetiti a fenntart6 felé, a GAMESZ altali kivitelezés feltételeit

biztositja.
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A székhelyi 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai:
- figyelemmel kiséri a felhalmozéasi kiadasokat, sziikség szerint javaslatot tesz a
vezetOnek az eldiranyzat modositasanak kezdeményezésére
- aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi, a
vezetdnek atadja
- elokésziti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos iratokat
A telephelyi ovodatitkar gazdalkodasi feladatai a vezeto iranyitasaval:
- analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
- nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszko6zok, palydzati
uton elnyert pénzek elszamolasat.
19. Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadélyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a fliggetlenitett vezetd helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hossza bélyegzo: Korbélyegzo:

az ovoda neve, cime kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime

LAGYMANYOSI GVODA
1117 Budapest,
Bogdanfy u. 1/B

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az dvoda
vezetdje, a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden {ligyben, és a székhelyi ovodatitkar, a munkakori leirasban szerepld tigyekben. Zarva
tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
20. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettesek kozremiikddésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
- ald - és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodeési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
Az intézmény szervezeti vazrajzat a fiiggelék tartalmazza.
21. A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Neveldtestiilet: 44 {6
A neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak: 34 {6
Ovodatitkar: 3 5
Az 6vodéban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény 95.§-nak megfelelden a 2. és 3. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
21.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
21.1.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
A Koltségvetési szerv vezetdje az oévodavezeté 2011. évi CXC torvény 69. § (1)
bekezdésében meghatarozottakon tal felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
- az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért
- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
- az intézményi szamviteli rendért
- abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseéeért
21.1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
maodjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak (1asd 1 sz. melléklet).
A helyettesités rendjét - a vezetd munkakorokre - a jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
- A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
- A munkavillalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakdre szerinti ellendrzését
- Az onértékelési kotelezettségét
- A helyettesités rendjét
- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:
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Intézményi szinten:

- intézményeken ativelé munkako6zosség / szakmai munkacsoport vezet6k
Telephelyek szintjén:

- gyermekvédelmi megbizott

- tliz- és munkavédelmi felelds

- belsd ellendrzési csoportvezetd

- mentor a gyakornok mellett

- Onértékelési csoport tagja

- egy¢éb a szervezet miikodésének megfeleld megbizasokhoz kapcsolodoan.
22. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- akoltségvetési szerv szdmlaszama: 11784009-15832647

- aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

- aszamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador u. 16.

- akoltségvetési szerv adoszdma: 15832647-2-43
A szerv Aaltaldnos forgalmi add alanyisdga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0Onallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
23. Belso kontroll rendszer
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabdlyozas megtalalhatd az intézmény Belsd kontroll rendszer
milkodtetésének szabéalyzatidban. A belsd ellendrzés feladatkore magéban foglalja az
intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, melynek folyamatat

¢s tartalmat a belsd onellendrzési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
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teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.

23.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak

mielobbi feltdrdasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Szolgaltasson informaciét az intézmény felelds vezetdi szadmara az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl, és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodés, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagodgiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

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

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a Kkiilonféle szintli vezeti utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- amikddési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:

- apedagdgusok és a neveldémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége

- atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

. el6zetes felkésziilés, tervezés, reflexiod

o felépités és szervezés

. az alkalmazott modszerek,

o a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa
o az eredményesség  vizsgalata, a pedagdgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése
- az intézményi elvarasoknak val6o megfelelés.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv és az intézmény Onértékelési programja hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az o6voda vezetdje dont
(Ellendrzési Szabalyzat).
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6voda vezetdje

- aszakmai munkak6zdsség
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Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil a
vezetd éves munkaterve alapjan. A vezetd az ellenérzés tapasztalatait irasban rogziti, melyet
ismertet az alkalmazottal. A jegyzO6konyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott onértékelési program alapjan
folyik, a kozpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A nevelGtestiileti évzaro
értekezleten az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az oOvodavezetd  altal
megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti
el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

- szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

- ¢értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentaciok ellendrzése

- értekezleteken vald aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- abelso onértékelés elvégzése

- kérdodivek, interjuk.
Az ellendrzések az ovoda onértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz —kapcsolodo
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg ovodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzesért felelos vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdaskérok mellé az ellendrzések eredményeirol a beszamolasi
kotelezettségeket az ovoda vezetdje fele.
A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda onértékelési és értékelési szabdlyzata
tartalmazza.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek titemezéset, az ellenorzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatdarozza meg az ovodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv. A belsé ellendrzési terv intézményi szintii elkészitéséért az

ovodavezeto a felelos.
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A telephelyek belso ellenorzési tervének elkészitéséért - az SIMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a telephelyi vezetohelyettesek felelosek.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az ovoda vezetdje dont.

Az ellenorzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értekeljiik.

23.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Fovaros XI.
Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellat6 Szolgalata (GAMESZ) belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja:

- Dbiztositsa az O6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal ¢€s vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellenérzés magéba foglalja az:

- elbzetes

- folyamatba épitett

- ¢és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

- gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

- intézmény és a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi
Miszaki Ellato Szolgalata (GAMESZ) egyiittmiikodési megallapodasa

- bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
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- 6vodavezetd
- Ovodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
- kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
- feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositasa.

I1. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

1.1.A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

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

A Lagymanyosi 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart.

A nyari és téli idoszakokban, a gyermeklétszamtol fliggen, az éves munkatervben rogzitett
rend szerint, a meghatarozott intézmény egységekben folyamatos ellatast biztosit.

A székhely és a telephelyek nyari nyitvatartasi rendjérol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda teljes nyitva tartdssal mikodik. Kivételt képez a téli
szlinet, amikor az éves munkatervben megjeldlt 6voda biztositja az iigyeletet.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziildi igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérdl az aktualisan meghatarozott intézményben. A nevelés nélkiili munkanaprél 7
nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9 6ratol 13 oraig a
hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

A zarva tartd Ovodadba jar6 gyermekek hivatalos tigyeit az akkor nyitva tarto
ovodaépiiletiinkben intézziik.

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

A nyitvatartasi id6: napi 12 ora, reggel 6 6ratol délutan 18 oraig.
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Az 6voda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora stb.) is lehetséges.
Az lgyeletet a gyermeklétszamtol fiiggéen egy vagy két dvodapedagdgus latja el: reggel
6:00-7:30h-ig, délutan 17:00-18:00h-ig.
Ebben az iddszakban a gyermekek fogadasa, illetve a sziilonek vald atadasa az iigyeleti
szobaban (j6 i1d6 esetén, az udvaron) torténik.
Az o6vodat reggel a - munkarend szerint 6:00 orara érkezé - dajka nyitja és délutan a -
munkarend szerinti - dajka zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6ld6 munkaterv melléklete
tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat

- asziinetek iddtartamat

- anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak

id6épontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes a felelds.

2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.
8:00-16:00
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Kotelez6 oraszama: 6 ora

Helyszine: Székhely

Fiiggetlenitett intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

8:00-16:00

Kotelez6 o6raszama: 6 ora

Helyszine: Ujbudai Nyitnikék Ovoda
telephely

Intézményvezetd helyettes 1. Heti munkaideje: 40 ora.
Valtott miiszakban

Kotelezd oraszama: 22-24 ora
(gyermeklétszam fliggvénye)
Helyszine: feladat ellatasi hely

Intézményvezetd helyettes I1. Heti munkaideje: 40 6ra.
Valtott miiszakban
Kotelez6 6raszama: 32 ora

Helyszine: feladat ellatasi hely

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az Ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzas, vagy -
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt - az intézményvezetd, vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén:
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- vezet6i,
- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat
1. rovidebb ideji hidnyzds esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6
o6vodapedagdgusnak,

2. hosszabb hianyzas esetén a fliggetlenitett helyettesnek vagy az 6vodavezetonek kell
ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet6 altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6:00 oratol 7:30 oraig, illetve a 15:30 oratdl 18 oraig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dGvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, munkaideje kezdetekor a sajat munkateriiletén
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kell tartézkodnia. A kotelezd oOrdjanak letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfeleléen rendezze el. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stbh.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak let6ltése utan, illetve pihenénapon is
berendelhet, a munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében amennyiben
szlikséges.

A szabadsagolési terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgoz6 a munkébol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésébb az adott munkanapon legkésébb 7:00 oraig koteles jelenteni a
feladatellatasi helyi vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, a feladatellatasi
helyi vezetd helyettes engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsat az dvodavezetd helyettesének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt,, a Nkt., az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi

dokumentumok iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

3.1. A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

3.1.1. A vezetoség tagjai:

- intézményvezeto

fiiggetlenitett intézményvezeto helyettes

- intézményvezeté — helyettesek

szakmai munkako6zosség vezetok, onértékelési csoportvezetd
A vezeték munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik gy keriil

kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen. A
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telephely 6vodék vezetdit az dvoda vezetdje nevezi ki, belsd palyazat alapjan hatarozott idore.
Az 6vodak dolgozdinak munkéltatdja az dvoda vezetdje.
A székhelyi és telephelyi vezetd helyettesek munkajukat dnélldan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztason alapuld munkakori leirds szerint végzik. A vezetok a dontések elott
konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak
egymast. A szakmai munkakozosség vezetdit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezeté bizza meg, évente — vagy dontése alapjan 6t évre. Az
onértékelési csoport vezetéjét az ovoda vezetdje jeloli ki. Az 6voda vezet6sége hetente
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabédlyzat és a munkakori leiréds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- afolyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
- A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozéd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
- A vezetO egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitéasi €s intézkedési jogot.
A vezet0i értekezlet feladata:
- tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
- az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
- képviseleti demokracidval a telephely 6voda vezetokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti el és vezeti. A fontosabb megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A vezetdk a havonta, vagy rendkiviili esetben tartandé megbeszéléseken
beszdmolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet miikddésérdl, illetve tovabbitjak az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
- az intézményt érintd szervezeti ¢s mikodési feltételeket
- az intézmény dolgozdit érintd ¢€let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
- az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

3.2. Az intézményvezet6
Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az évoda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztast kozalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palydzat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az dvoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja a fliggetlenitett
ovodavezetd-helyettest, illetve a telephely 6vodék vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott modon.
Az ovodavezetd felett a munkaltatol jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgdrmester késziti el.
Az dvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatadsaban a vezetd helyettesek segitik.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.
Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felel0s:

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
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az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézményi dokumentumok koherenciajaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartési belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
az intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezeéseert s hatekony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a pedagdgusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapesolodo kozérdeki

informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
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valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

- az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

- az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢&s
hitelességéeért;

- a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért, tovabbitasaért az GAMESZ felé

r rr

- koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormanyzat felé

- az alkalmazottak élet- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldéasaért,
a telephelyi intézmény - vezeték bevonasaval - egyeztetés alapjan

- a Szildi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti
tanacs) valo egyiittmiikodéséért

- az intézmény Onértekelési rendszerének mitkodtetéséeért

- apedagogus mindsitdvizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

- az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés sajat elvarasainak/szempontjainak
elkészitéséért és annak mitkddtetéséért

- a pedagobgiai szakmai ellenérzés és pedagdgus mindsitési vizsga, eljaras intézményi

feltételeinek megszervezéséért

Az intézményvezet6 feladata:
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A vezeto munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben

meghatarozott foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén Kkiviil - maga jogosult

meghatarozni.

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése €s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikkddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossdganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalodsitasahoz sziikséges személyi, targyi és mdoddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egylttmiikodés, illetve a sziildi szervezetekkel valod egyiittmikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd oOvodatitkar munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és

eredményes felhasznalasat;
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- dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatodi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat;

- kapcsolatot tart az 6vodai alapitvanykuratériuméval

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt minden olyan feladatot,
melyet 4t nem ruhazott.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

- az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,

miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

- abelsd ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
Az 6vodavezeto értékelésének és onértékelésének eljarasrendje
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. A vezetdi Onértekelését az Ovoda Onértékelési
programjaban meghatarozottaknak megfelelden a sajat elvardsok mentén végzi el. Az
orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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Elvarasok az intézmény vezetével szemben: A feladat- és hataskor leosztasokkal, a
felelosségleosztas aranyos kialakitasaval ¢és fenntartasaval - megteremteni az o6vodai

kulcsfolyamatok hatékony ¢és felelds mitkodésének feltételeit.

3.3. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
- Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott
tigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
- Az egyes vezetOk a fenntartdo eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az O6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
- az intézmény szakmai képviseletét a fliggetlenitett vezetd helyettesre és a szakmai
munkak6zdsségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkorébal
- nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkdjuk szervezését ¢és ellendrzését a székhelyi ¢és telephelyi
ovodavezetd helyettesekre.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza at a székhelyi és telephelyi vezeté helyettesekre:
- A telephely intézmény rész neveldtestiiletének iranyitasa
- A Telephelyintézmény pedagégusainak Kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodeés
A pedagogiai iranyitas jogkorébol:
A helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat.

A képviseleti jogok korébol:
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Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegység kereteit. A telephely 6voda képviseletét szakmai kérdésekben.
Munkaltatéi jogkorokbol:
Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési beosztasokra,
tovabba a telephely 6vodai dolgozdk teljesitményének értékelésére.
Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbdl a keretek felhaszndlasara javaslattétel.
A taniigy-igazgatasi jogkorébaol:

- atelephely intézmény pedagogusi onértékelésének miikodtetését

- a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljards intézményi

feltételeinek megszervezését.

Az egyszemélyes felel6sség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett

munkarol a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé.

3.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s

vezetOnek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

- oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések

dokumentumait,
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- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

- az eldirdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A székhelyi és telephelyi 0vodavezet6 helyettes kiadmanyozza:

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

- a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmédnyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

3.5. Ovodavezeté helyettes
3.5.1. Fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes
Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. A fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezetd késziti el,
feladatait a székhely és a telephely oOvodak helyettesei, alkalmazott munkatarsai
kozremiikodesével latja el.
Hataskorébe tartoznak:
- Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
- Koordindlja az intézményi szintli szakmai munkakdzosségek feladatvégzését.
- Segiti és ellendrzi a gyakornok és mentora felkészité munkajat.
- Az intézményt érintd pedagogus - értékelés, - mindsités és pedagdgiai szakmai
ellendrzés segitése
- A pedagogusok és az intézmény belsé onértékelésének iranyitasa.

Jogkore:
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A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
alairasi jogosultsag

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az 6vodai dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint felel6sségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
vezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Igény esetén gondoskodik a nevelési idon tali fejlesztések megszervezésérdl.
Folyamatosan ellatja az alkalmazottakat a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkako6zosségek munka;jat.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz a Kl R-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az oOvodara vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a hidnyzasok igazoldsat, az err6l szo6lo tdjékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendérzi a SNI gyermekek szdmara szervezett fejlesztd foglalkozasok
megtartasat.

Ellen6rzi a munkaidd nyilvantartast.

Egyiittmiikddik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a munkafegyelem betartasat, a pedagogusok és NOS dolgozok

adminisztrativ tevékenységét.
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- Kapcsolatot tart a védondvel és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
- Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal.
- Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
- Felelds az 6vodai iinnepségek, rendezvények megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
- Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
- Iranyitja és ellendérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.
- A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
- Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.
- Gondoskodik a neveld-oktaté munka korszertisitésérol, szinvonalanak emelésérol.
- Gondoskodik a gyakornokok megfelel6 mentoraldsardl, a gyakornoki vizsgak
megszervezeéseérol.
- Felelds az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért.
- Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol ¢s
intézkedéseirdl az 6vodavezetdt folyamatosan tajékoztatja.
- Részt vesz az ovodavezetdvel az éves ellendrzésben és belso oOnértékelésében, az
onertékeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
- Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezett a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.
- Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:
- amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelsd ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.
A fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettes felelos:

- amunkakdzosségek mitkodésének koordinalasaért,
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- a pedagoégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi
tervének elokészitéséeért,

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a mindsité vizsgdk, eljardsok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszeri
lebonyolitasaért,

- a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

A fiiggetlenitett 0vodavezet6 helyettes tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

- folyamatos Onképzés jellemezze, legyen tisztdban a legljabb jogszabdlyi
kovetelményekkel,

- kisérje figyelemmel a belsd és kiilsd tovabbképzési lehetdségeket, Osztondzze az
alkalmazottakat a részvételre,

- a szabdlyzatok moddositasat, feliilvizsgalatat segitd eszkdzok, modszerek kidolgozasa,
a telephelyvezetdkkel valé megismertetése,

- az életpalya modell valtozasait, elvarasait, lehetéségeit alaposan ismerje, tajékoztassa
ezekrol az intézmény pedagogusait,

- segitse a belsd és kiils6 partnerek kozotti informacidoaramlast.

3.5.2 Ovodavezetd helyettesek
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettesek munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el. Intézményiinkben székhelyi €s
telephelyi vezetd helyettes 1., és vezetd helyettes 2. segiti az 6vodavezeté munkdjat. Valtott
miszakban dolgoznak, hogy az intézményben mindig bent tartézkodjon felelds vezetd.
Feladataikat egyméassal megosztva és egyiittmikodve végzik.

- Az intézményvezetd tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes feleldsséggel végzik a

vezetési feladatokat.
- A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek

iranyitasaban.

Az 6vodavezeto - helyettes felelos:
- feladat ellatasi helyén a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értekeléséért,
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a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzéséért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas és ligyeleti rend elkészitéséért

a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

A telephely 6vodavezeté — helyettes feladatai

az ovoda pedagogiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves
munkaterv alapjan a rész nevelGtestillet pedagdgiai munkdjanak, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése

a telephely intézmény nevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a telephelyi gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a nevelbtestiilet kdrében

a helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése a
pedagogiai program alapjan

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmitkodés a munkavallaloi érdekképviselettel

az Ovodavezetdvel vald egyeztetés alapjan egylittmiikodés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagdgiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti 6nkormanyzati képviseldvel

az Ovodavezetdvel egyeztetve a telephely dvodaban foglalkoztatott alkalmazottak

feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa
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a telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az
ovoda vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a telephely sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés

a telephely 6voda taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios kotelezettség
betartasa az 6voda vezetdje felé

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett dvodavezetd
helyettessel torténd egyeztetéssel

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a telephelyen

a telephelyen dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas

az 6vodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt

a telephelyen dolgoz6 neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitésa,
tevékenységiik ellendrzése és értékelése

a rész neveldtestiiletben dolgozd pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében,
értekelésében valo aktiv részvétel

telephely intézmény helyettesitési beosztasanak elkészitése,

a telephely intézményében a pedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa az 6vodavezeto felé
a telephely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartdsa az
ovodavezetdvel valo egyeztetése

a telephely intézményében a HACCP rendszer mitkddtetése

a telephely intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso
szabalyzatok elOkészitéséért, a fliggetlen helyettessel valo kozremiikodés alapjan

a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

a rész nevel6testiilet bels6 Onértékelésében valod szakmai kozremikodés

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira
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- az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
A telephelyi vezet6 helyettes tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
- Az intézmény vezetdjével és helyettes kollégaikkal szorosan mitkddjenek egyiitt.
- A dolgozok felé egységes allaspontot képviseljenek.
- Az egy feladat ellatasi helyen dolgozd helyettesek feladataik elosztasat eldre
tervezzék,
- azok elvégzéséért vallaljanak feleldsséget. Akadalyoztatas esetén értesitsék vezetd

tarsukat.

3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A Lagymanyosi Ovoda nevelétestiiletének sajat elvarasa, hogy intézmények kozotti szakmai
munkako6zosségeket miitkodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkak6zosségnek tagjait
az egyes telephelyekrdl szervezddott pedagoégusok alkotjadk. Tovabbi elvarasként
fogalmazodott meg, hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrél kotelezé
legalabb 3 f6 tagot delegilni. Lehetdség van a szakmai munka tartalmi megljitasara a
telephelyi szintli szakmai munkak6zosség létrehozéasa is. Mindkét munkak6zosség tagjai
koziil a nevelGtestiilet évenként a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési
évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a vezetd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Feladata:
- aszakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése
- a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése
- amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa
- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozéasok szervezése,
- az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagogiai munka szinvonalanak emelése
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az intézmény szakmai munkdjénak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

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

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes telephely oOvodakban dolgozd pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése

részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében
részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, annak folyamatos feliilvizsgalataban, az intézményi értékelés

megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-
hez igazodo éves tervét, a kiemelt témat
ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, elérehaladasat és a kiemelt
témaban munkdajanak eredményességét,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
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javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatasi
tervhez igazodd éves tervek elkészitését, az idOaranyos elorehaladast, a pedagogiai
program céljainak ¢s feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és
eszk0zok célszerli és takarékos felhasznalasat.

ellendrzi a hataridok betartasat

az oOvoda vezetéje altal atruhazott hataskorben a székhelyi, telephelyi
6vodavezeté helyettessel ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az titemterv
szerinti el0rehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga és legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és

mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodes.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetéjének

tevékenységével szemben:

Az intézmény atszervezésbol fakado feladatok ellatdsa, valamint a jogszabaly altal
eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés timogatasa.
Személyes bekapcsolddas, és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokban.

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi  feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival.

Az intézmények kozotti aktiv kapcsolattartas, az egymastol valo tanulds Osztonzése,
eldsegitése.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hat6sagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

45



Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

- Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a modszertani eljarasok
korszerlisitését, a munkakozOsség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit,
kollégaival jelentOs erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

- Felel6sen irdnyitja a kijeldlt munkak6zosség neveld - oktatdé munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

- amunkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére (beszamolo)
Képviseleti joga:

- A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkako6zosség vezetok felelossége

- Szakmai t4jekozodésa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az dvodavezetOnek tett megalapozott
javaslatait.

- Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s a munkak6zosség egész tevékenységére.

- Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétdl €s igényessegétol
nagymértékben fligg az egész munkakozOsség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag.

- Képviseli munkakdzosségének szakmai érdekeit.

- Egyarant felelés a munkak6z0sség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységért,
valamint a munkafegyelemért.

- A szakmai innovaciok, a horizontélis tanulés soran atvett j6 gyakorlatok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

- A székhelyi, telephelyi, és a filiggetlen intézményvezeté - helyettes szobeli

tajékoztatdsa az éves munkatervben meghatarozott idokozonként a munkak6zosség

tevekenységérol.
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Irdsban beszamold az intézményvezetd részére, Osszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett

fejlesztési folyamatrdl évente kétszer.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

az éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacionak és kommunikacionak.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.

Belso onértékelési csoport

A belsé ellendrzési csoport vezetdje:

Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
szakvizsgaval rendelkezd,

IKT kompetenciakkal biro,

pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a

megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre felelds a teljes folyamat koordinalasaért

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése, és az onértékelés

lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinaldsa az intézmény székhelyén és telephelyein.

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

Az 6vodavezetdvel egyetértésben a székhelyen és telephelyeken miikodod belsd
ellendrzési csoport vezetdinek megvalasztasa,
A helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

A székhelyen és telephelyeken torténd belsd ellendrzésben vald részvétel.

Felel6ssége: Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

- abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
A munkak6zosségeknél meghatarozott forméaban torténik.
A Belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

- A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

- Az aktualis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére

végezze, végeztesse el.
- A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet

jellemezze.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt,
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

- aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok, gydgytestneveldk, gyogypedagogus, pszichologus

a szakmai munkakozdsségek

belsd onértékelési csoport

- a neveldmunkat kozvetlenill segité dajkak, kertész, oOvodatitkar, takaritd, pedagodgiai
asszisztens, dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kozremiikddésével - az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések

- forumok
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- rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

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

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

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok

szabalyozzak.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség gytlését az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl

jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.7.2. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd szerve, amely
dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik (jogositvanyait a koznevelési
torvény hatarozza meg).

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben (a székhelyen és a telephelyeken
Osszesen) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus, gydgytestneveld,
pszichologus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka

torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

a) apedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,
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C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) onértékelési program elfogadasa

e) a tanfelliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

f) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

g) atovabbképzési program elfogadasa,

h) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

i) ahazirend elfogadasa,

J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.7.3. A nevelétestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A székhelyi és telephelyi rész nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
6vodavezetd, vagy oOvodavezetd helyettes vezet. A teljes nevelGtestiilet évente négy
alkalommal tervezett értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
indokoltnak latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az 6voda tervezett nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja

— apedagogiai program,

— az SZMSZ,

— ahazirend,
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— amunkaterv,

— nevel6-oktatd munkdara vonatkozo és az ellenérz6 szabalyzatok

— @z 6vodai munkara iranyuld atfogéd elemzés,

— abeszédmolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén vezetd
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

- ajelenlévOk nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevet

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez

az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazhatja a szakmai munkak6zosség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy

elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott

iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadésa
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- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa
- Haézirend elfogadasa

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- Eves beszamol6 elfogadéasa

- Az onértékelési program elfogadasa

- A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A neveldtestiilet dontése az 0vodai csoportnaplorol:

Az Ovodéankban hasznalatos 6vodai csoportnaplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus ton eldallitott csoportnaploba az adatokat digitalis, vagy
kézi Gton vissziik be. A nevelési év elején ebbdl papir alapt dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat és formajat — a jogszabaly elbirdsainak figyelembevételével — a
neveldtestiilet hatdrozza meg. A vezeté a munkatervében leirtaknak megfelelden ellendrzi és

hitelesiti a naplokat. A csoportnaplo lapjait sorszdmozni kell.

3.7.5. A nevelotestiilet tagjai
Az 6vodapedagogusok
Munkaltatojuk az 6voda vezetdje, kozvetlen felettesik a munkahely vezetd helyettese a
munkaltatd folyamatos tdjékoztatasaval és egyeztetésével.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban.
Létszam: 36 16
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
- neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
- a gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szézaléka.
- mesterpedagogus heti kotelezd oraszdma: maximum 25 ora, heti egy napra

intézményi munkavégzes alol felmentve. Heti munkaideje: 40 ora.

54



Délelotti beosztas:

Hétfotol-csiitortokig: 7:30 — 14:00 oraig.

Pénteken: 7:30-13:30 oraig.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.
Pénteken: 11- 17 6raig

A neveldtestiilet tovabbi tagjai:

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek. Kozvetlen felettesiik az Ovodavezet6.

Ovodapszichologus

Létszam: 1 {6

Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaiddben torténd foglalkoztatéas

esetében - heti 20 6ra.

Feladata, jogkore:

elsdsorban preventiv munkat végez,

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

az ovoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

krizistandcsadast nyuajt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

a szakszerli pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének

elfogadasa és indirekt iranyitasa,
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— a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelotestiiletnek. Heti egy alkalommal megbesz€lést tartanak, az 6voda vezetdjével, az
intézményekben a vezetd helyetteseket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

— a sziildvel és a pedagogussal torténd konzultacid keretében onreflexios beszélgetések

hangstilyozasa, cselekvésorientalt attitiid €s a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Gyogypedagogus

Létszam: 1 {6

Heti munkaideje: 20 ora, 2016. februar 1-t61 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidOben torténé foglalkoztatas
esetében - heti 21 ora.

Feladatai:

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

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program az
SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja
azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.
Alkot6 médon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa. Koteles
megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradé idében végzi a konzultacioval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmitkodést alakit ki.

Specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.

Biztositja a sajatos nevelési igényi kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogado kozosség attitlidjeit

Segitséget nyujt az 6vodapedagoégusoknak a sajatos nevelési igényll gyermek integralt

neveléséhez.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi  kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
ovodavezetdjével, az intézményekben a vezetd helyetteseket tdjékoztatjdk a fontosabb
kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

A gyégypedagogus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvaras: a gyermekek

érdekében miikodjon egyiitt az 6voda neveldtestiiletével, dolgozodival és a sziilokkel.

Gyogytestneveld

Létszam: 4 {6

Munkaidejiik: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidOben torténé foglalkoztatas
esetében - heti 21 ora.

Felelosségiik: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban réd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi  kotelezettségiik: Havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
6vodavezetdjével, a fliggetlenitett vezetd helyettest rendszeresen tajékoztatjak a fontosabb
kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményiikrdl irasbeli beszamolot készitenek.

A pszichologus, gydgypedagogus és gyogytestneveldk feladatait, ellendrzésiik modjat és a

veliik szembeni intézményi elvarasokat munkakori leirasuk tartalmazza.

3.7.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége: dajka, konyhai dolgozo és
takarito, pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhelyi, telephelyi
o6vodavezetd-helyettes 1. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok feladatait, a veliik

szembeni intézményi elvarasokat munkakori leirasuk tartalmazza.

Dajkak
Létszam: 18 {6

Munkaidejiik: 40 ora
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Munkaid6 beosztasa:
Délelott: 6 - 14 oraig,
Délutan: 10 - 18 oraig,

illetve esetenként, munkakori feladatokhoz igazodva 8-16 oraig.

Kozvetlen felettesiik a székhelyi, telephelyi 6vodavezet6-helyettes 1.

Konyhai dolgozo és takarito

Létszam: S f6

Munkaidejiik: 40 ora

Munkaidd beosztasa: napi 8 ora, valtott miiszakban.
Délelétt: 6 — 14 oraig
Délutan: 10 — 18 oraig,

illetve esetenként, munkakori feladatokhoz igazodva 8-16 oraig.

Pedagogiai asszisztens
Létszam: 8 fo
Munkaidejiik: 40 6ra

Munkabeosztasuk: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye Szerint.

Ovodatitkarok

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen

felettesiik az oOvodavezetd, aki utasitasi jogkorét atruhazhatja a vezetd helyettesekre. A

neveldtestiilettdl €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazottak,

akiknek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak

elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd

egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
Létszam: 3 {6

Munkaidejiik: 40 6ra

Ovodatitkar munkaidd beosztasa: 8 - 16 6raig

Feladatleosztas:

Székhelyi titkar: munkaltatoi dokumentumok, iktatas, gyermekfelvételi eljaras

Telephelyi titkar I.: gazdalkodashoz kapcsolodo elszdmolas, szamlak kezelése

Telephelyi titkar IL.: statisztika, kézbesités
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A feladatelosztéas ellenére minden titkarnak tisztaban kell lenni az 0sszes feladatkdrrel, hogy
sziikség esetén egymast helyettesitve maradéktalanul ellassak az o6voda miikodéséhez
sziikséges feladatokat. Az dvodavezetd a feladatok leosztdsat a koriilményekhez igazodva

modosithatja.

3.7.7. A szakmai munkako6zosség

A Lagymanyosi Ovodaban legfeljebb 6t szakmai munkakozosség miikodik, melyek az 6voda
pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai
alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakdzosségek
intézményi szintliek, de lehetéség van helyi munkakozosségek megalakitasara is. A
munkako6zdsségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a székhelyi és
telephelyi 0vodavezetd helyettes 1-el, heti szinten a fiiggetlenitett 6vodavezet6 - helyettessel.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tijékoztatjak az egész neveld
testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakozdsség vezetdk az dvodavezetd iranyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban, és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

- a munkakozisség vezetdjének megvalasztasa, vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

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

- felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét, az eredményeket Osszesiti
és elemzi

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

- az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

- javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,
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segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez, az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 médszertani konyveket,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, kiemelten a belsd Onértékelés feladatait, a BECS programnak
megfelelden

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok és pedagdgiai asszisztensek szakmai munkdjanak tAmogatésa,
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zosség témdjaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok koz0s szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend U szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
Irasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

- a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

- A kapcsolattartas formai kozott egyarant szerepet kap €s elfogadott a személyes uton,
a telefonon, és az e-mailen keresztiil torténé kommunikacio.

- A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

- Intézményiinkben tobb, ovodak kozotti munkakozosség miikodik. A
munkakozosségek vezetoi és tagjai egymassal is egyiittmiikodnek az intézmény
céljainak elérése érdekében.

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje
A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Az 6vodavezetés tagjai minden kozos
feladatot kozdsen végeznek el.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen torténd
megbeszélés a jellemzd. A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetonek, a vezetd-
helyettesnek, és a telephelyvezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka az intézmény koordindlt,
egységes feladatellatidsanak Dbiztositékai A telephelyre vonatkozo feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tdjékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irésos tajékoztatés,

- értekezlet,

- atelephely ellendrzése

- napi e-mailes kapcsolattartas

- az ¢értekezletek kozil a székhely és a telephely pedagdgusainak kozos

értekezlete: az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.
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A kapcsolattartas szintjei:

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a
teriiletért felelés vezetd, igy folyamatosan tajékoztatast kapnak a tantestiilet tagjai a
masik egységben folyd munkarol.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo
pedagdgiai munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak 1étre, melynek
biztositéka a munkakdzosségek kozos feladataiban realizalddik.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek €és pedagdgus részt vehet.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a megvalositasi
helyeket, illetve annak dolgozoit hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
megvaldsitasi helyeken az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
¢ves munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A vezet6 helyettesek kotelesek minden, intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetonek.

A telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

javaslattétel az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato
pénzeszkozok tervezésénél,

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa

a telephelyi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa; a szakmai
munka belso ellenorzése;

a munkakozosség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program
Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

hagyomanyos iinnepek megtartasa, lebonyolitasa

a telephelyeken miik6dd 6vodak neveldtestiilete az 6vodavezetd tijékoztatdsaval és
egyetértésével onalldan hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat

szervezeti egységiiket érintik (pl.: iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok)

A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

- Ko0z0s neveldtestiileti értekezletek
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- Hospitalasok
- Megbeszélések
- Szakmai kirdndulasok
- Csapatépitd tréning
- Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok
- Ko6z6s tovabbképzések
- Kozos értékelési csoportfoglalkozasok
- Kozos esetmegbeszélések
A pedagogus kozosség kizardlagosan az egységet érintd onallosaga
- FElbéadésok szervezése
- Az egységet érintd megbeszélések szervese
- A rendezvények idejének meghatarozasara
- Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasa
Az 6voda vezetdjét és a fliggetlenitett vezetd helyettest ezen ligyekben meg kell hivni, vagy

értesiteni kell.

4. A vezetdk és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
ovodai csoportban sziild1 szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre és annak
megvalasztjdk vezetdjét is. A csoportok sziildi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
székhely, telephely vezetd helyettessel. A csoport sziil6i szervezetének megvalasztott vezetdi
lesznek a tagjai az 6vodai szintli sziildi szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jelolik
ki az elnokét, aki rendszeres kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével.

Az Ovodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil61i szervezet mikdodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziil6i szervezet és az intézményvezetoé kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd vagy fliggetlenitett vezetd
helyettes, a csoportszintii iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselGivel az
ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdégus kompetencidjat meghaladd iigyekben az
6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, irasbeli javaslatat a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a pedagoégus megvizsgalja, ¢és arra a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.1 Képviselet

A székhelyen ¢és telephelyeken tobb sziildi szervezet, kozosség milkodik. Képviseletiikben
az a sziild1 szervezet, k6zosség jarhat el, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek
tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozosség hianyaban a
szll6i szervezetek, kozOsségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek
intézésére koOzOs szervezetet hozhatnak Ilétre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziil6i
szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.

4.2.Dontési jogkor

A sziil6i szervezet, kozosség sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

4.3.Jogok és kotelezettségek

Az o6vodai sziil61 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek

targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevel6testiilet 0sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
A sziil6 szervezet képvisel6i minden - az dvoda altal tartott értekezlet utan - kotelesek
beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.
A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- aszildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbesz€l€s, tanacsadas, szervezési tevekenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
- koOzremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- ‘értekezletek, iilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozod
ligyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,

- aszuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a Sziiloi Szervezet éves
munkaterve tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az évodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
- Informacids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
- Kozvetleniil rendelkezésre bocséassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
- Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
- segitse az intézmény hatékony mitkodését
- tdmogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenyseégét
- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét
A sziilok véleményt nyilvanithatnak a kovetkezokrol:
- amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
- avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa
- belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval
- avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas maodja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
- az linnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas
- az intézményi védo, 6vo eldirasokrol
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
- asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
- agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
- asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdban
- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- amunkatervnek a sziiloket is érint0 részében
- a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

- vezetdi palyazatnal
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- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval kapcsolatosan

- apedagogus, vezetd €s az intézmény onértékelésével kapcsolatban.

5. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd

felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda védondjével és a foglalkozas egészségiigyi dolgozokkal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: A védéné az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, vele
egyiittmiikddve, a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozo feladatok elvégzéséhez az dvodavezetd utasitasara a telephelyi vezetd
helyettesek egyeztetnek, és biztositjak a feltételeket.

A kapcsolat formaja: konzultacid, dokumentumelemzés.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalata:

Gyakorisaga: ¢évente, illetve munkdba allas el6tt, valamint egy hoénapot meghaladd

betegallomanyt kdvetden.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allds elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és 6vodavezetd helyettesek és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

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

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,

informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Févarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és Tagintézményeivel

Kapcsolattarté: ovodavezetd és oOvodavezetd helyettesek, és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi bizottsagok
allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gydogypedagdgiai, pszichologiai - vizsgalat
alapjan.

Feladata:

- a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formdjara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddo pedagdgiai szakszolgalatra;

- vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét.

Formaja: irasbeli €s szobeli megkeresés €s tajékoztatas

Gyakorisag: szlikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekveédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken

valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
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okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkzosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése (kapcsolat felvételi lap kitoltése) - ha az 6voda a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése abban az esetben, ha a gyermek egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt,

esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolat tartalma:

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanuloko6zosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktanacsadotol, valamint az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mlikddod
szolgalattol.

- Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitéi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kézremilkddik a
megallapodas 1étrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevok emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymadssal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

- A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg

irasban, a kozvetito e tevékenysége korében nem utasithato.
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Fenntartoval
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, Ovodavezets-helyettes,
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartod
kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- az intézmény mukodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informaci6d szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk fele.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyok kuratériuma
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Kapcsolattarté: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Az Oktatasi Hivatal keretében 1étrejové POK-ok ellatasi teriiletiikon biztositjak a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat, azok koordinalasat. Egytittmiikddnek tovabba a pedagodgiai munkat
tamogatd szaktandcsadoi haldzat, valamint a pedagogusok munkéjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogus életpalya
keretében megvaldsuld mindsitések hatékony és teljes korli szervezésében.

Kapcsolattarto: Az 6vodavezetd €és az 6vodavezetd helyettes kapcsolatot tart a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: Megjelend igény szerint szakmai segitség kér. Az intézménybe érkez6
POK munkatars munkajat segiti, a sziikséges feltételeket szamara €s a latogatott pedagdgus
szdmara biztositja. A szolgaltatds eredményeként sziiletett megallapitasokat, javaslatokat a

pedagodgus €s az intézmény tovabbi munkdjaba beépiti, illetve annak beépiilését segiti.

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

- anyagi helyzetérdl

- atamogatassal megvaldsitand6 elképzelésérdl és annak elényeirdl
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Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége,
valamint a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot Szerezzen, s

azokat megtartsa.

Kapcsolattartas a sziillokkel
Kapcsolattartd: ovodavezetd, Ovodapedagdgusok, gyogypedagogus, gydgytestnevelok,
pszichologus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kort
egyuttmikodés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
- sziil6i értekezlet évi 2 alkalommal,
- csaladlatogatas,
- fogadoora igény szerint,
- igény- és elégedettségmérés a Belso ellendrzési program szerint
- csaladi napok,
- nyilt napok

- Ovodai rendezvények.

5.1.Az intézmény egységek kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

A kapcsolat formaja: megbeszélések, telefonos kapcsolat, kozos linnepek, hagyomanyok,
kirandulasok, email.

Gyakorisaga: napi telefonos szinten, tématol fliggden személyes megbeszélésen,

A kapcsolat tartalma:

- A telephelyen miik6dd 6vodék neveldtestiilete dnalldan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket
érintik.

- Az 6vodakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint iitemezett értekezleteken, illetve sziikség szerint szakmai

megbeszéléseken valosul meg.
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- Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az d6vodapedagodgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozodja kozotti egyiittmiikddést. Azokban az iligyekben, amelyek
kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozokat érinti, szervezeti egységként is
tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

- A fliggetlenitett vezetd helyettes és a vezetd helyettesek részt vesznek a
rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. A fliggetlenitett vezetd helyettes
beszamol az intézményegységekben folyd munkarol, illetve atveszi-atadja a
sziikséges informacidkat. Az oOvodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb
informaciokat naprakészen atadja a fiiggetlenitett vezeto helyettesnek.

- A vezetd helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az 6vodavezetonek.

- Az Ovodavezeté és a vezetd helyettesek egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informéciokat idében

megkapjak, megismerjék.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni

- A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezo6t fogadd alkalmazott az illetdt az irodaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd iligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belepésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik

A nevelési-oktatsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a

gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011.

évi CIII. térvény hatélya ald tartoz6, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a

gyermekek, részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

7. Intézményi védo, 6vé eldirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka, torvény altal eldirt feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az Ovodéba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
védono latja el.

Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd statusz egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabédlyozast az dvoda

Héazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kiradndulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

75



- Sziildk tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

- Szilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az
6vodapedagdgus dokumentalja, aktualis kivansagait a sziilo irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés eldtt)

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

- ¢és egyeb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a szekhelyi, telephelyi
6vodavezetd helyettesnek jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

7.3. Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:
Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
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7.4

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

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

. Az intézmény vezetdjének felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkaveédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

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

é¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod

intézkedések sziikségessége.

7.5. Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartéasi formak kialakitasara.
A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelmeényeknek.

7.6. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

esetén:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar).
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkdnyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset kortilményeinek kivizsgalasa
- jegyzOkonyvkészités

- bejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.7. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.7.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapldban kell 6rizni.

Az ovodapedagogusok feladatai:

- A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrdl.

- Az oOvodavezet6t eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszk0z, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

- Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd vagy helyettese

jovahagyta.
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Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 f6) minimum 3
6 felndtt kisérd.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.7.2. A sziil6i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

- a szilé Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség

- a vezetd és a szolgaltatdst ny(jté kozotti egylittmiikdodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

7.7.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

- A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

7.8. Ov6-védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

A pedagogus kotelessége a gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a
gyermek, testi épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl valdé gondoskodas, a nevelési-

oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
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terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen

kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyok rogzitése a csoportnaploban torténik.

A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok

Egészségfejlesztéssel dsszefiiggo feladatok

Célunk, hogy az 6vodaban toltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki

jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz vald jogai

alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokra:

Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdo konyhaval egyeztetve,
kiilonosen a specialis étkezést igénylé gyermekekrol

A gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos
gylimolcsfogyasztast szorgalmazzuk

Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

A testi €s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tdmogatasa

Baleset megeldzés és elsdsegély nyujtasi ismeretek

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Ovodapszicholégus munkajanak segitése
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8.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,

vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsira

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- arcklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Az engedély meglétét az 6vodavezetd, vagy helyettes
alairasa jelzi.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi

ellendrzése.

9.RendKiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés

- egyéb (flutés leallds, aram- és vizkimaradas, stb.)
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Biztonsagtechnikai rendszerrel felszerelt épiiletek:

Ovodak tlizjelzd berendezéssel tavfeliigyelet
rendelkezik
Székhely X
Ujbudai Csicsergd Ovoda X
telephely
Ujbudai Nyitnikék Ovoda X X
telephely

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az dvodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- azintézmény vezetojét

- az intézmény fenntartdjat

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épitilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
- Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban), valamint a fejleszté szobdkban tartozkod6 gyerekekre is

gondolnia kell!
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- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével (Tlzriado terv) — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akaliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- azelsdsegélynyljtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- aveszélyeztetett éplilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az épiiletben tartozkodo személyek l1étszamardl, életkorarol

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda vezetdje tehet
nyilatkozatot a médianak.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.

dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
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intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.
Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriadé tervet és a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- eldterek, 1épcséfordulok

- csoportszobak.

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

10.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi ¢€letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb, és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultra apolasat. A felnott
kozosségben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ¢6vodai ilinnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak

kotelessége.
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Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megilinneplésének rendjét és madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

10.2. Hagyomanyok
- A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait
- afelnétt dolgozdkat
- asziloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével
- az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének lehetséges formai
- polon
- sapkan
- z&szlon
- leveleken
- meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

87



10.3. Felnott kozosségek hagyomanyai

- nevelési évnyitod értekezlet:

- Az 6voda alkalmazottainak ¢és a vezetOk részvételével minden év szept.01.-ig.

- nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius

20-ig

- szakmai napok, tovabbképzések

- hazi bemutatok

- karéacsonyi linnepség

- hasvéti linnepség

- Pedagogus nap

- kirandulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

- Karicsony

- Anyak napja

- Evzard

10.4. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Nemzeti linnep (oktober 23), Keriilet Napja (november 11), Mikulas,
karacsony, farsang, marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermek- és csaladi nap, iskolaba 1épd
gyermekek bucsunapja, nemzeti 6sszefogés napja.

Az intézmény székhelyén és telephelyein az egyéni sajatossagoknak megfeleléen megtartott
iinnepeket az éves vezetdi munkatervben jelenitjiik meg.

Az oOvoda minden dolgozdjanak kotelessége az eldkésziiletekben, az iinnepélyeken,
megemlékezéseken részt venni. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok
fejlettségének megfeleléen - megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait
is: Viz Vilagnapja, A Fold Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok
Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.
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11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Az irdsos ¢és az elektronikus média képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

éves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

ovodavezetd feladata.
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Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

- vezetdi iroda

honlap
- KIR

Oktatasi Hivatal intézményi feliilete

A Pedagogiai Program ¢€s a Hazirend nyomtatott példanyat minden csoportban, az SZMSZ
egy-egy példanyat minden évodaban elhelyezziik.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az

intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {ligyintézési hataridon
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az dvodavezetdnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt sziilé alairasaval igazolva — atadjuk, vagy e-mailben

elkiildjiik, és a megismerésre vonatkoz6 nyilatkozatot a sziilékkel alairatjuk.
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13.Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A kdznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra

hozni.

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

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett

csoportok szama,

C) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos

— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

)] a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
a dajkdk szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az cehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap

kezelésével megbizott rendszergazda részére.

91



Az adatkozlés idopontja: Az oOvodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

14. Lobogozas szabalyai
- A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitlizve kell tartani.”
- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

- A zaszlo allanddo mindségének megtartasarél a székhelyi és telephelyi vezet6

helyettesek gondoskodnak.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

15.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd helyettes
Osszesiti €és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositéasra.
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16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

16.1. Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz flizd6 adat
- tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.

16.2. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informacidt elsésorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktualisan vele tartozkodod
pedagogus szolgéltathat a sziilonek.

A nevelési munkat segité dolgozok az érdeklddd sziiloket minden esetben irdnyitsak az

o6vodapedagdgushoz.

16.3.Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafidkok és kdzosségi oldalak hasznalata.

Elénye: informacioszerzeés, tdjékozodas és tajékoztatas.

Hatranya: visszaélési lehet0ség a kozzétett adatokkal, nem kivant visszajelzések érkezése,
jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

- Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
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- Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban
sem az udvaron nem hasznalhatja.
18. A helyiségek hasznailati rendje
Az 6voda zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek haszndlatara

- agyermekek kiséretére

- az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivdnja venni az é6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idOponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az d6voddban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

- A koz0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

- Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
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- Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
- A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
mikddhet!
19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo616 2007. évi CLII.
tv.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat mdodja
- Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
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Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi

jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valods tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. Bélyegzohasznalatra vonatkozo rendelkezések

Az ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A sziil6i képviselet, a Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. junius 14.

..... L{Aw‘%ﬂ.ﬁ:)&‘lt’\

Kisné Hillier Cecilia, a Sziil6i Szervezet elnoke

A Kozalkalmazotti Tandes a Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez Altalanos véleményezési jogét
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. junius 11. .
.................... mié/é'—

D@me Zita, a Kézalkalmazotti Tandcs elndke

A Lagymanyosi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan a
dokumentumrol véleményt alkotott az Ovoddban miikods alkalmazotti kozosség. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2018. jinius 11.

B R S e S

Sipos Erika, NOSK vezet6

Az 6voda Nevelétestiilete at nem ruhdzhaté jogkorében a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 2018. jinius 11-én tartott hatdrozatképes iilésén 165./2018.(06.11.) szamu
hatérozatval, a jelenlévék 100%-os igenl szavazataval elfogadta. Az elfogadéds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit$ alairdsukkal tantsitjak.

Budapest, 2018. junius 11.

Becseics Ilona
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Ikt.szam: 393./67.-2018.

LAGYMANYOSI
JEGYZOKONYV

Idépontja: 2018. junius 11.
Helyszin: Lagymanyosi Ovoda Székhely 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b.
Esemény: Alkalmazotti és Nevelotestiileti Ertekezlet
Targy: A 2017/2018 évi Intézményi Beszamol6 elfogadasa, valamint az Adatkezelési
Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa.
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint
- alkalmazotti kozdsség 89 {0, jelen van 76 0, tartdsan tavol 7 {6, igazoltan tavol 6 6
- neveldtestiilet 48 10, jelen van 41 {0, tartdsan tavol 4 {6, igazoltan tavol 3 {6
Igazolatlanul tavol 1évék: nem volt
A levezet6 személye: Karkus Mihalyné 6vodavezetd
Jegyzokonyvvezetd: Zargaran Prostydk Erika
Jegyzokonyv hitelesit6: Juhasz Tiinde és Dr. Marczellné Bartha Andrea.

A levezetd koszonti a megjelenteket.

Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,JJegyzOkonyvvezetonek felkérem Zargaran Prostydk Erikat.”
- A megjelentek egyhangtan elfogadtak.

,,Hitelesitoknek felkérem Juhasz Tiindét és Dr. Marczellné Bartha Andreat.” - A megjelentek
egyhanguan elfogadtak.

,»A mai alkalommal mind az alkalmazotti k6zdsség, mind a neveldtestiilet el tudja mondani
véleményét az Intézményi Beszdmoloval, valamint a sziikséges Szervezeti és Milkodési

Szabalyzat modositasaval kapcsolatban.”

Karkus Mihalyné 6vodavezetd az intézményi értékelés 7 teriilete alapjan elemezte dvodank
2017/2018 nevelési évben végzett munkajat, az onértékelés és a tanfeliigyelet eredményei
alapjan, tajékoztatta a kozosséget a kapcsolddo intézkedési tervekrol.

Kérte a kovetkezOk betartasat:
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- Naplok, Fejlodési naplok és a Felvételi és mulasztasi naplok leadasi hatarideje:
2018.06.29.

- Munkako6zosségi, gyogypedagdgusi, pszichologusi beszamolok leadasi hatarideje:
2018.06.16.

- Nyari munkaterv betartdsa mindenki szamara kotelezO, udvari teriiletek beosztasa,
telefonhasznalat mell6zése, udvari élet.

- Szabadsagok kivétele a nyar folyaman, nem vihetd nevelési évre, kivéve az 6sz és téli
sziinet.

- Ovodai felvételek eredményei.

- Beiskolazas eredményei — sok gyerek marad az oviban.

- Helyettesitések, munkafegyelem, betegségek jelzése, SZMSz betartasa.

- Meérések eredményei és az elkésziilt intézkedési tervek.

- A nevelési év kdzben elkésziilt szabalyzok.

Elfogadésra varo szabalyzok:
- Honvédelmi Intézkedési Terv — vezetodi hataskorben, kéri tudomasul vételét

- Adatvédelmi Szabdlyzat €s Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat — nevel6testiilet

,,varom a hozzaszolasokat.”

Meészaros Gyongyveér, ovodapedagogus: ,,A gyermekek tovabbi 6vodai nevelését nem a sziilé
kérheti?”

Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ”Arra kell irdnyitani a sziiloket, hogy az iskolara torténd
felkészités mar kiscsoporttdl kezdddik és 3 €v fejlesztd munkdjanak eredménye. Ehhez a
gyermekeknek idében kell beérniiik az 6vodaba és keveset kell hidnyozzanak, valamint fontos
a sziil6k folyamatos tajékoztatasa a fejlédési naplok alapjan.”

Erdei Eszter, pszichologus: ,,Az 6vodapszichologusok is segitik a gyermekek fejlesztését €s
sziirik Oket, tandcsot adnak a pedagoégusoknak, sziiléknek, de véltozott a gyerekanyag az
elmult években.”

Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,,A pedagogusoknak kell hatarozott kidllasuk legyen ebben az
iigyben is, jol hasznalva a fejlodési naplot €s hatékonynak lenni a fogadd6drakon.”

Buzas Réka, ovodapedagogus: ,,Ahogy a 3 éves gyermek, aki szeptemberben kezdi az 6vodat,

nem ovodaérett, hanem itt valik azza, tigy iskolaéretté is majd az iskoldban valik a gyermek.”
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Nagy Szilvia, ped.asszisztens: ,,En a gyermekem iskolajaban azt hallgattam, hogy az els6sok
nem tudjdk rendesen megirni a bemeneti mérést, mert nem képesek ra, nincsenek jol
felkészitve.”

Karsko Ildiko, ovodapedagogus: ,,A sziloket kell ravezetni arra, hogy augusztus 31 a
valasztdvonal és ezt minden korcsoportban el kell mondani.”

Karkus Mihadlyné, ovodavezeto: ,,Sziiléi Féorumokon kellene ezeket elmondani, beszélgetni.
Segitséget kérhettek szakemberektdl, szakirodalombol.”

Horvath Julia, ovodapedagogus: ,,Sok ellenérzésen estiink 4t az idei évben, szép
eredményeket produkaltunk. Véleményem szerint az elkésziilt intézkedési tervek, a

beszamolo és az elkésziilt szabalyzok mindegyike elfogadhatd.”

Megallapodas a szavazas formajarol:

Karkus Mihadlyné, ovodavezeto: ,Megdallapitom, hogy tobb hozzdszolas nincsen. A
Beszamolot, az Adatvédelmi Szabalyzatot és az SzMSz-t a nevelétestiilet fogadja el, de a
jelenlévok mindannyian kifejezhetik egyetértésiiket és tamogatasukat. Megallapitom, hogy a
Neveldtestiilet hatarozatképes. Kérem a jelenléviket, hogy a szavazds formajat hatarozzuk
meg mindkét dokumentum elfogadésat illetéen. Kér-e valaki titkos szavazast, aki igen kérem,
kézfeltartassal jelezze. Megallapitom, hogy egyhanguan mindenki a nyilt szavazasi format

valasztotta, mindkét dokumentum esetében."

A Lagyminyosi Ovoda 2017/2018 nevelési évi Intézményi Beszamol6janak elfogadasa:

Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,Kérem az egybegyilteket, hogy nyilt szavazassal,
kézfeltartassal jelezzék az Intézményi Beszdmol6 elfogadasat. Megéllapitom, hogy a
jelenlévok koziil egyhangian, tartézkodas nélkiil, mindenki elfogadta a Lagyméanyosi Ovoda

2017/2018 nevelési évi Intézményi Beszamolojat.”

167./2018.(06.11.) sz. hatdrozat
Az 6voda neveldtestiilete a Lagymdnyosi Ovoda 2017/2018 nevelési évi Intézményi
Beszamolojat a 2018. év junius ho 11. napjan tartott hatarozatképes nevelotestiileti iilésén dt
nem ruhdzhato jogkirében, a jelenléviék 100 %-os igenld szavazattal 167./2018.(06.11.)
hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai az alabbiakban

hitelesité aldirasukkal tanusitjak.
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A Lagymanyosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositasanak elfogadasa:

Karkus = Mihdlyné, ovodavezets: . Kérem az egybegyiilteket, hogy nyilt szavazéssal,
kézfeltartassal jelezzék a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasanak elfogadésat.
Megillapitom, hogy a jelenlévék koziil egyhanguan, tartézkodés nélkiil, mindenki elfogadta a

Lagyményosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mddositasat.”

165./2018.(06.11.) sz. hatirozat
Az 6voda neveldtestiilete a Lagymdnyosi Ovoda médositott Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatat és Adatvédelmi Szabalyzatat 2018. év junius ho 11. napjdn tartott
hatdrozatképes nevel6testiileti iilésén
dt nem ruhdzhatd jogkirében, a jelenlévék 100 %-os igenld szavazattal 165./2018.(06.11.)
hatdrozatszdmon elfogadta. Az elfogadds 1ényét a nevelGtestiilet tagjai az aldbbiakban

hitelesité alairdsukkal tanisitjck.

A Lagymanyosi Ovoda Adatkezelési Szabilyzatanak elfogadasa:

Karkus = Mihdlyné, o6vodavezets: ,Kérem az egybegyiilteket, hogy nyilt szavazassal,
kézfeltartéssal jelezzék az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasat. Megéllapitom, hogy a
jelenlévk koziil egyhangian, tartozkodés nélkiil, mindenki elfogadta a Lagyményosi Ovoda

Adatkezelési Szabalyzatat.”

164./2018.(06.11.) sz. hatarozat
Az 6voda neveldtestiilete a Lagymdnyosi Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és Adatvédelmi Szabélyzatét 2018. év jinius hé 11. napjan tartott
hatdrozatképes neveldtestiileti iilésén

dt nem ruhdzhaté jogkirében, a jelenlévék 100 %-os igenld szavazattal 164./2018.(06.11. )

hatdrozatszimon elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelétestiilet tagjai az alabbiakban
hitelesité muﬂyak

Budapest, 2018. junius 11.

jz;aéccd (,[( & /

Karkus Mihalyné

ovodavezetd jegyzOkonyv vezetd
; ?j | = f
V&?QM J\A /(L A)\ N
Tiinde Dr. Marczellné Bartha Andrea
Jjegyzokonyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd
4

101



Lagymanyosi Ovoda JELENLETI iv Nevel6testiilet
2018.06.11.
[
1L Balogh Eva (’b “SL‘WLQJ —
2. Bardonné Angyal Zsuzsanna aidloua M\L& DANZro——
3. Becseics [lona Mu\ \ULO O~
4. Besny6 Rita QL ‘”{ LA
5. Borsosné Mészaros Noémi ge\ J)xd&\)\ \.E A (U ,\l \
6. |Buzis Réka Prac> lele.
I Csomai-T6th Emma tartésan tavol
8. |Déme Zita Z"” ¢ Al
9. Dérnyei Kristof tartosan tavol
10. Dr. Marczellné Bartha Andrea Y U’\\ ,ECK«L&\L @.\
11.  |Erdei Eszter R Q -
12.  |Ferencz Lilla Fiowos Ledlo
13. |Gyéri Attilané C,v,o m %(mk&
14, |Halla Péterné Kol e
15.  |Havlin Anna Foalu g
16.  |Hinterviserné Oss6 Agnes Muii(l’\l‘mm\t‘ C}A’L\D LVATTR
17.  |Horvath Jalia zi8 ,/Xu /}\ ¢ ~ "
18.  |Horvathné Fodor Ilona Hovidbil! T. {loce
19.  |Ittzés Eszter Mariann \lj})lz) @V L
20. _ |Jeneiné Unger Rita %ML L\W:X )‘:\Q
21.  |Juhasz Tiinde Eniké % M
22. _|Juhszné Janké Andrea ’\fo&bw Qs
23 |Kélnokyné Wolszky Mérta M]oi/’mﬂu,ywr (Ul 5 ley Mgty
24._ |Karkus Mihdlyné doclece JULL Q/
25, |Karsks Ildiks Hord. Fg Ao \
26.  |Kissné Nagy Eva GA 3o LTae Talvo L
27.  |Koméromyné Turi Krisztina KUQM\MA, \’\u L\ w K LL(LL,QQ
28.  |Lécz-Albertus Zsanett & o Lo( Ao TaUOL
29. _ [Magdéné Szab6 Gysngyi \G@ o LTAa TR U L

2/1
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Lagymanyosi Ovoda JELENLETI IV Nevelétestiilet

2018.06.11.
30.  |Maroné Halmos Judit V}‘ "L_; ,,,;, Bl Do
31.  [Mészéros Gyongyvér /4 =
32.  [Moga Tiborné L C(/o(OrAZ‘/ l'»-lcquv(
33, |Molnérné Téth Margit N ’ T
34.  |Nagy Erika Tiinde Woor, QM‘W; :
35.  |Oszi Andrea Anna bu\: 3 [N a\/\ s
36.  [Papp Melinda tartésan tavol
37.  |Pasaréti Gyuléné Jerasiy (4 SR
38.  |Pausz Ildiké FR— A A ((
39.  |Poczkodi Gyérgyi ' ?7 DA A
PR T %A C(
40.  |Primné Vagvélgyi Eva Maria el "'6(1-\”)
41, |Schmidtné Bulat Zsuzsanna Sy Bulolr Zweronma
42, Spidkné Losonczy Réka tartosan tavol
43.  [Szabd Norbert %/‘5* /w\
44, |Tasnading Barabési Ibolya JEAK;[L ol Peldn Nl 0
45.  |Vadész Monika Jilia wa\ 1o %\LL /
46. | Vighaziné Markus Tiinde Mighdpied Miale®anTmde
47.  |Zagoni Lilla Zengoos L Afla
48. Zentai Timea ,,[ ks T\““g\

2/2
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Lagymanyosi Ovoda

Jelenléti Tv

Alkalmazotti kozosség

2018.06.11.
I Balogh Eva ® %Qrz%_ Q\.
2. Baloghné Fejes Szilvia Zé/p ; ?_\ «—
3. Bardonné Angyal Zsuzsanna (%Q/\&OM (R[\uq\@& {)JULL UpAr—
4, Becseics Ilona M\ _ \J\L»Oxo‘
3. Besnyo Rita :fv\,(_ W\A\z__
6. Borsésné Mészaros Noémi %a’fﬁ\’&‘\\\’tk\'& L JZLR \J\\
% Bosanszky Janosné 4/)03[({,|»£L l d e
8.  |Botkané Maro Ildiko Kcﬁw A {o "t 0
9, Buzés Réka ff)(,ﬂ» 2 e lét
10. Csomai-Téth Emma tartdsan tavol
11.  |Dome Zita ZM /7 (-
12, Dornyei Kristof tartésan tavol
13.  [Dr. Marczellné Bartha Andrea \L\\ (l &_,9 J )\ LQ\
14.  |Erdei Eszter gﬂ d«t& Gu&
15.  |Fauzer Istvanné (i Zo f&t < p’L i
16, |Fehémé Cseke Ildiks Tl Lfoke TG
17.  |Ferencz Lilla 92%&(.9 Lolln
18, |Furik Viktéria I9cvaolfon  delvo)
19. Gajdoé Ilona tartsan tavol
20.  |Gecse Kérolyné [; Y /K’L[/f//
21.  |Gonczol Nikolett Eva gOLCM Wil
22, |Guboné Gabor Ménika e
23, |Gyori Attilané O Sl
24. Halla Péterné Honldo KPL/—E:GJ
25. |Handkné Diemer Méria Koot Qiopes Ldae
26. _|Havlin Anna e
27. _ |Hinterviserné Oss6 Agnes m&m OH\) AQ(\/M
28, |Hiripi Ménika M},\, NoCan,
29. |Horvath Julia /ZM {f Lo~
30. |Horvathné Fodor Ilona Hoy Vo.l/kw F. Aowa

3/1
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Lagymanyosi Ovoda

Jelenléti Iv
2018.06.11.

Alkalmazotti kozosség

31. Ittzés Eszter Mariann

W S

32, Janki Vilmos Jozsefné

W( 3 C/ ///(/v\ (

33.  |Jeneiné Unger Rita

34. Juhasz Tiinde Enik6

35. Juhaszné Jank6 Andrea

36.  |Kélnokyné Wolszky Mérta

[abnctasgul Wpleudy Myt

37.  |Karkus Mihalyné

(%L, Cerd &g, (C,)VL >\'

38. Karsko Ildiko

%/ﬂj@/ /‘/‘/Ogbu -

39, Kihercz Ildiko

tartosan tavol

40. Kisfalvi Katalin

41. Kissné Nagy Eva

ool Zateola

(&AL Te o TaAavol

42.  |Koméromyné Turi Krisztina Kowedsoutopns T Kl LLI'CQ
43. Lazar Imréné aLC')J“(DM/ is'\,w \ﬂQ( "4

44,  |Lécz-Albertus Zsanett \S&@& oLl TAN TA VoL
45.  |Magdané Szabo Gyoneyi \ G Ao LT TeVol

46. Maréné Halmos Judit

t"{ \ \ WG ’ /}L\(ﬁ(i

47. Mardéti Janosné

vy por

48. Marton Edina

////61 (ﬂ//@

49. Meészaros Gyongyvér

Y 4//7

50. Moga Tiborné

(/gﬁaer lu

51.  |Molnarné Toth Margit

N - U

52. Monori Kinga Szilvia

53.  |Nagy Erika Tiinde

/.Q(i 7o /o CVL Sl ol
\}\\O@ﬂ Q/u’k\.

54.  |Nagy Szilvia Ménika

c/w%’@}f@ oS elee,

55.  |Nagyné Pataki Katalin

Maayid Tatata: [latal

56. Németh Nandorné

W M~

57. Oszi Andrea Anna

b\u T A

58.  |Otvosné Rebenszki Andrea

/fjfg‘bx_g C%KCQL

59. Papp Melinda

tartésan tavol

60.  [Papp Viorica Lidia

R

= . Lol e

3/2
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Lagymanyosi Ovoda

Jelenléti Iv

Alkalmazotti kozosség

2018.06.11.
6l  |Pasaréti Gyuland fParash= hdatial
62. Pauer Bélané E_Pa/(/( Qo LQ (/ e S
63. |Pausz Idiks o A td, .«
64. _|Pintér Anna Maria ot S
65. Poczkodi Gyorgyi Z,Jaé;o& C La,ﬁ i
66.  |Préderné Lacza Krisztina Ilona ( C‘,(c 70 /‘/ e felof.
67. Primné Vagvélgyi Eva Maria q?/t/\\ U@ %ﬁ\‘ [\\
68. Pustianu Maria (Pw \J\I@_ Q l Koo o
69. Roézsa Attila Jozsef ’—7—7/1)7‘7_ d? /éﬂ 74
70.  |Rdzsa Margit i(f 10 U>,« mJ,V(
A Schmidtné Bulat Zsuzsanna S s (g\ko_gjt DA A
72.  |Simai Csabsné Sluwd Coaldf
73.  |Sipos Erika Gep e dpla
74.  |Sovegjartd-Pasaréti Xénia tartésan tavol
75.  |Spidkné Losonczy Réka tartosan tavol
76. Siité Zsuzsanna SC:'HB o PALAN—~
77.  |Szabé Norbert f?f/«f | /0 il
78.  [Tarsoly Eszter Ilona %ﬁ%
79.  |Tasnading Barabési Ibolya Topudpliad Yacbit s i€
80.  |Toth Krisztina Sl Lm(ivz& w2 /
81. |Téthné Németh Klaudia e @R g
82.  |Vadasz Monika Jilia QQ Ao Sl
83. |Varga Attila \EW/@ Wb
84.  |Vighdziné Mérkus Tiinde R e
85. |Zadori Laszl6 ZG@Q\ / éﬁﬂ
86. |Zagoni Lilla Xgow. {ldor
87.  |Zargaran-Prostyak Erika % s,
88.  |Zentai Timea Z LT — .
89.  |Zsari Krisztina ;f//éﬁ A
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Ikt.szam: 393./67.-2018.

LAGYMANYOSI
JEGYZOKONYV

Idépontja: 2018. junius 14.

Helyszin: Lagymanyosi Ovoda Székhely 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b.

Esemény: Sziil6i Képvisel6i Ertekezlet

Targy: A 2017/2018 évi Intézményi Beszamol6 elfogadasa, valamint az Adatkezelési
Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint

A levezet6 személye: Karkus Mihdlyné 6vodavezetd

Jegyzokonyvvezetd: Tothné Németh Claudia

Jegyz6konyv hitelesité: Juhasz Tiinde és Primné Vagvolgyi Eva.

A levezetd koszonti a megjelenteket.
Karkus Mihalyné, ovodavezets: ,Jegyzokonyvvezetdnek felkérem Juhdsz Tiindét.” - A
megjelentek egyhangtian elfogadtak.
-Hitelesitdknek felkérem Téthné Németh Claudiat és Primné Vagvolgyi Evat” - A
megjelentek egyhangtan elfogadtak.
»A mai alkalommal a sziiléi kozosség el tudja mondani véleményét az Intézményi
Beszamoloval, valamint a sziikséges Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval

kapcsolatban.”

Karkus Mihalyné 6vodavezetd az intézményi értékelés 7 teriilete alapjan elemezte dvodank
2017/2018 nevelési évben végzett munkajat, az onértékelés és a tanfeliigyelet eredményei
alapjan, tajékoztatta a kozosséget a kapcsolodo intézkedési tervekrél. Részletesen kitért a
szlilokkel vald egylittmiikddés eredményeire, koszonetet mondott az Onértékelések és
tanfeliigyeletek megvalositasaban tortént egyiittmitkodésért.

Elfogadasra var6 szabalyzok:

-  Honvédelmi Intézkedési Terv — vezet6i hataskorben, kéri tudomasul vételét
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- Adatvédelmi Szabalyzat és Szervezeti és Milkodési Szabalyzat — neveldtestiilet,

fogadja el, de a sziilok véleményezhetik.

,,varom a hozzaszolasokat.”

Kisné Hillier Cecilia, SzK vezeto: ,, Koszonjiik szépen az 6voda egész éves munkajat, nagyon
jOk voltak a sziilokkel k6zos programok mindharom évodéban. Akadtak azért problémak is,
példaul a logopédiai ellatdsban. Az én kisfiamnal januarban deriilt ki, hogy beszédértési
probléméja van, de nem kapott ellatast 5 évesen, mert csak a poszeségét vizsgaltak €s azt az
ujjszopasara fogtak, pedig nem ez a {6 problémaja.

Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,,Valdszinilileg a szakember az érési folyamatot is figyelembe
vette, illetve, hogy jovore mar be tud keriilni a programba.”

Kocsis Judit: ,,Emlitette 6vodavezeté asszony, hogy a kérdéiveket kevesen toltotték ki a
szilok koziil. Miben tudunk segiteni, hogy a kérddivek és statisztikdk eredményei jobbak
legyenek, illetve a hatékonysag jobb legyen?”

Juhdsz Tiinde, vezetéhelyettes: ,,Oriilnénk, ha 6sztondznék a sziiloket a kitdltésre, mert ezek
az eredmények fontosak szamunkra a kdvetkezd nevelési év tervezésekor.”

Fazekasné Gyokds Eleondra: ,,Mennyi kérddiv érkezett vissza?”

Juhasz Tiinde, vezetohelyettes: ,,Az informaciok kiildése jol miikodik, igy gondolom, hogy a
link eljutott mindenkihez, akkor kb. a csaladok egyharmada toltotte ki.”

Fazekasné Gyokos Eleonora: ,,Véleményem szerint nagyon megengedd volt a kérddiv
kitoltéseére szolo felhivas, lehet, hogy a jovében ezt hatarozottabbra kellene fogalmazni.”
Karkus Mihdlyné, ovodavezeto: ,,A csalad-ovoda kapcsolat erdsitése kiemelt feladata
o6vodanknak és nagyon fontos a szamunkra. A vezetOhelyettes mesterprogramja is ehhez
kapcsolodik.”

Kocsis Judit: ,,Nekem nagyon tetszett a Sziil6i Klub lehet6sége, sajnalom, hogy kevesen
voltunk az els6 alkalmon. A csoportombol tobben érdeklddnek és szeretnének részt venni
rajta Osztol.”

Juhasz Tiinde, vezetohelyettes: ,,Ennek nagyon oriiliink, varunk otleteket a témakra.”
Kossa-Kiss Noémi: ,,Nekem a fotozassal volt egy kis problémam, a gyermeket taknyos orral
fotoztak le. Szeretném, ha erre odafigyelne valaki.”

Szerencsésné Harold Zsuzsa: ,,Két kérésem lenne, az egyik, hogy rendezvénybdl egy héten ne

legyen t6bb, csak egy, a masik, hogy a Hazirendbe lehet-e¢ belevenni, hogy a sziil6k ne
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hasznaljdk a mobiltelefonjukat a gyermekeik Oltéztetése kozben jatékra, a gyermek
figyelmének lekotésére, mert ez megneheziti a tobbi sziildé dolgat.”
Karkus Mihalyné, ovodavezeté: ,,A nevelési év elején 1évé Sziil6i Forumokon el lehet
mondani a sziilétarsaknak.”
Csizmazia Géza: ,Egy észrevételem van, az ilinnepek idépontja €s az Ovodai iinnepek
iddpontja kozott sokszor tobb nap kiilonbség is van.”
Karkus Mihalyné, ovodavezetd: ,,Ez lehetséges, mivel figyelembe vessziik, hogy minél tobb
gyermek részt tudjon venni az 6vodai rendezvényeken.”
Koncz-Szabo Anna: ,,A locsolkodassal volt egy kis gondom, hogy legyen-e a csoportban és
mivel.”
Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,Ezt az dvodapedagogusokkal kell leegyeztetni a Sziil6i
Forumon.”
Torzs6k-Sonnevend Maria: ,,Javaslom, hogy a nyilt napokon — az integralt nevelést segitendd
— az 6vodapszicholdgus segitse a latottak megértését.”
Kocsis Judit: ,,Kolompos helyett lehetne mas egyiittest hivni?”
Karkus Mihadlyné, évodavezetd: ,Nincs akadélya.”
Markovics Krisztina: ,,Az ovodapedagogusok hozzaallasa a programok megvaldsitasaban
lehetne aktivabb.”
Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,,Jelzem a kérést.”
Markovics Krisztina: ,,Koszonjiik szépen Ili nénit! Nagyon meg vagyunk elégedve vele.”
Kisné Hillier Cecilia, SzK vezeto: ,,Véleményem szerint mind a Beszamold, mind az
Adatvédelmi Szabalyzat és az SzZMSz modositasa megfeleld a sziilok szdmdra, a szilikséges
informaciokat megkaptuk mindezekrdl, elfogadhatonak gondoljuk.”
Karkus Mihalyné, ovodavezeto: ,Megdallapitom, hogy tobb hozzdszolds nincsen. A
Beszamolot, az Adatvédelmi Szabdlyzatot és az SzMSz-t a neveldtestiilet fogadja el, de a
jelenlévok  mindannyian  kifejezhetik  egyetértésiiket és  tdmogatasukat. Kérem,
kézfelnyujtassal jelezzek, ha

- aBeszamolot elfogadhatonak gondoljak.

- az Adatvédelmi Szabalyzatot elfogadhatonak gondoljak.

- az SzMSz-t a mddositasokkal egyiitt elfogadhaténak gondoljak”
Megallapitom, hogy a jelenlévdk koziil egyhanguan, tartézkodas nélkiil, mindenki tAmogatja
a Lagymanyosi Ovoda 2017/2018 nevelési évi Intézményi Beszamoléjat.
Megallapitom, hogy a jelenlévok koziil egyhangtan, tartozkodas nélkiil, mindenki tAmogatja

a Lagymanyosi Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat.
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Megéllapitom, hogy a jelenlévok koziil egyhanguan, tartézkodés nélkiil, mindenki timogatja
a Lagyményosi Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat.
Megillapitom, hogy a jelenlévok koziil egyhanguan, tartézkodés nélkiil, mindenki tAmogatja

a Lagymanyosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat.

Budapest, 2018. junius 14.

%mé’am oé( ‘ ({ Ol Dot

28 <
Karkus Mihalyné Tothné Németh Claudia
6vodavezetd jegyzokonyv vezetd

P U 1
Primné Vagvolggi Eva
jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd
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JELENLETI fv
2018.06.14.

Lagymanyosi Ovoda

Sziil6i Kozosség

Név (nyomtatottal)

Alairas

. | LASHo 250+ A
|2 HAMRANI SAROLTA
3. | {QQ5£\~A{ 1SS NOtM

a5 | Yoosis Fen o
| 5. WSNE wiLER cegiLin

6. |Comnza Az

7 (G Emoy FRa |
8. H//?//awcs /z/?/§ PIIAA
9. | fouck-hupd  Auwk

10 [Torestt-Sncucvendd Hia |
. BES R

The e
12. H:)V\%SA s'é/us auim
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MELLEKLETEK:

1. Adatkezelési Szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
3. Incidenskezelési Szabalyzat

4. Adatvédelmi Tajékoztato
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1.sz. melléklet

LAGYMANYOSI

Cuoda

Székhely: 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b
Ujbudai Csicsergé Ovoda Telephely: 1117 Budapest, Siroki u. 6.
Ujbudai Nyitnikék Ovoda Telephely: 1114 Budapest, Kanizsai u. 17-25.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositéja:
034442

Neveléotestiileti ELFOGADAS
hatirozatszama: 164./2018.(06.11.)

Kisné Hillier Cecilia, SzK elndk

Az 6voda Adatkezelési Szabalyzatat a 164./2018. (06.11.) szamu hatarozatéaval
JOVAHAGYTA a Lagyményosi Ovoda vezetéje.

......... <*’.;ca[2c.a...£..é.’ﬁ.(.{.

0

Karkus Mihalyné, 6vodavezetd

S

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan:

http://lagymanyosiovi.ujbuda.hu/

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2018.":09.46’1;.

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 2 eredeti példanyban

Verzioszam: 2./2018.

Iktatoszam: 393./67.-2018.
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Lagymanyosi Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon

alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak ¢€s idészerticknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Ligymanyosi Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

114



4. 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltirakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az Europai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatadlyon kiviil helyezésérol (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

11. Az 6voda SzMSz-e.

Ertelmezd rendelkezések:

a)

b)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,€rintett”)
vonatkoz6 barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositod, példaul név,
szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, Osszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait

¢és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
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d)

f)

9)

h)

)

adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld0 nevében személyes adatokat
kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egy¢b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

képviseld: az Europai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel
rendelkezd és az adatkezeld vagy adatfeldolgozé altal a GDPR 27. cikk alapjan
irasban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t
vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e
rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban.

technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli ¢és sulyossagu  kockézat
figyelembevételével megfeleléen meghatarozott eljardsrend annak biztositasa és

bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban
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torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgélja és sziikség esetén

naprakésszé teszi.

3. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI:

1.

Az intézmény az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

Az intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerli célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon (célhoz kotottség).

Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfeleléen ¢és
relevansan, és a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden
az intézmény nem gyljt és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés
céljanak a megvalosulasahoz feltétlentil sziikséges.

Az intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszerii
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek
(pontossag).

Az intézmény a személyes adatokat olyan forméban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott tarolasi
kotelezettségre (korlatozott tarolhatosag).

Az intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéasaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet (integritds és bizalmas jelleg).

Az intézmény felelés a fentiekben részletezett alapelveknek valdé megfelelésért,
tovabba igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatosdg). Ennek értelmében az
intézmény gondoskodik a jelen belsd szabdlyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérdl, az adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén
az adatkezelési eljarasok modositasarol, kiegészitésérdl. Az intézmény a jogszabalyi

kotelezettségeknek vald megfelelés igazolasara dokumentaciot készit.
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Adatkezelési jogalapok:

1. A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben
legalabb a 9-14. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

2. Az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez.

3. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz0dés megkotését megeldzOen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges (a tovabbiakban: szerzodésen alapulo adatkezelés).

4. Az adatkezelés az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

5. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges (a tovabbiakban: 1étfontossdgu érdeken alapuld
adatkezelés).

6. Az adatkezelés kozérdekli vagy az oOvodéara ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

7. Az adatkezelés az intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben -elsébbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

3. AZ ERINTETT JOGAI ES AZOK ERVENYESITESE:

Tajékoztatashoz valo jog

1. A tajékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az
érintettet.

2. Az intézmény tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan
¢s kozérthetden megfogalmazva nyqjt tajékoztatast az érintettek szamara.

3. Az informacidkat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus

utat is — kell megadni.

Tajékoztatas az érintett kérésére

1. Az érintett kérésére szobeli tajekoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak

az érintett személyazonossagat.
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2. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet az egyéb érintetti
jogokra vonatkozé érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.

3. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, az
egy honapos hataridé tovabbi két hoénappal meghosszabbithato. A  hataridd
meghosszabbitdsarol az intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill tdjékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

4. A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

5. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédod
jellege miatt — tulzd, ugy az intézmény, figyelemmel a kért informacié vagy
tdjékoztatds nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

- ésszerl O0sszegl dijat szamithat fel, vagy
- megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.
6. A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy talzd jellegének bizonyitdsa az

intézményt terheli.

Tajékoztatas a gvermek egészsegi allapotarol:

A sziil6i feliigyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziilé a
lényeges kérdésekben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a
sziild1 felligyeleti jog. Gyakoribb eset, hogy a kiilonéld sziild sziildi feliigyeleti joga
nem szlinik meg, hanem azt a masik sziild gyakorolja egyediil. Ebben az esetben a
kiilonél6 sziilonek csak a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésben van dontési joga.
Ilyen Iényeges kérdésnek mindsiil a Ptk. 4:175. § (2) bekezdése szerint a kiskort
gyermek nevének meghatarozasa €s megvaltoztatasa, a sziildjével azonos lakdhelyén
kiviili tartézkodasi helyének, huzamos idétartamu vagy letelepedés céljabol torténd
kiilfoldi tartozkodasi helyének kijeldlése, allampolgarsaganak megvaltoztatasa és
iskoldjanak, életpalydjanak megvalasztasa.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tdjékoztatast kérni a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségligyrdl szolo 1997 évi
CLIV. torvény (Ei tv.) 24. §-a is biztositja az egészségiigyi adatokrdl torténd
tajékoztatas kérésének jogat.
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A 2:14. §-a alapjan a kiskori nevében a torvényes képviseldje jarhat el, igy az
adatokrol tajékoztatast is 6 kérhet. Kiskoru torvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a
alapjan a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziil6. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érintd
Iényeges kérdések kozott nem szerepel a gyermek egészségi allapotara vonatkozd
kérdés, igy a sziiloi feliigyeletet nem gyakorld sziilé ebben a kérben nem jogosult a

tajékoztatasi kérelmet benyujtani.

Azokban az esetekben, amelyek a Iényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyelet
nem gyakorld sziil6t is megilleti a tajékoztatdshoz vald jog, mivel a dontéshez

szlikséges informaciok szdmara is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziil6i feliigyeletet gyakorlé sziilonek a gyermek fejlédésérol,
egészségi allapotardl, tanulmanyairél a kiilonélé sziilét megfelelé idokozonként
tajékoztatni kell, és a kiilonéld sziild érdeklddése esetén a gyermekkel kapcsolatos
felvilagositast meg kell adni. A sziil6i feliigyeletet nem gyakorlo sziild ezek alapjan a
masik sziil6tol kérhet a gyermek egészségiigyi adatairdl, allapotarol tdjékoztatast, és a
masik sziil6 a tajékoztatast koteles megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a sziil6i
feliigyeletet gyakorld sziilébnek és a gyermekétdl kiilonélo sziilonek a gyermek
kiegyensulyozott fejlddése érdekében - egymas csaladi életét, nyugalmat tiszteletben

tartva - egyiitt kell miikddnitik.

Az intézménytdl a szilor feliigyeletet gyakorld sziild kérhet tdjékoztatast. Az
intézmény vélelmezi a kozos feliigyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg
a tajékoztatast, ha megbizonyosodott arrol, hogy az érdeklddd sziilé6 nem rendelkezik

torvényes képviseldi és/ vagy sziildi feliigyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon €16 sziild nem tud arrdl, hogy a gyermek
egészségi allapotdban valtozas torténik, amelyrdl tdjékoztatdst kérhetne, mert a
gyermekkel egyiitt €16 sziild nem teljesiti a kiilon €16 sziil6 fel¢ fennallo, Ptk. 4:174. §-
aban rogzitett tajékoztatasi kotelezettségét. Utobbi esetben azonban az intézmény
nincs abban a helyzetben, hogy ezt a sérelmet elharitsa, hiszen a kiilon €16 sziild felé
fennallo egytittmikodési-tajékoztatasi kotelezettség cimzettje az egyiitt €16 — sziiloi
feliigyeletet gyakorld — sziilo, az ¢ kozremiikodése nélkiil az intézmény nem keriil

olyan helyzetbe, hogy a kiilon €16 sziilot tdjékoztassa.
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Jelenleg nincs olyan kozhitelli nyilvantartas, mely tartalmazna a kiskortiak sziil6i
feliigyeletére vonatkozd adatokat. Ennek hidnydban a gyermekelhelyezés iigyében
szliletett birosagi itélet az, ami rendelkezik az adott sziild sziil6i feliigyeleti joganak
gyakorlasarol. Az intézménynek azonban nincs lehetdsége annak vizsgalatara, hogy
ellendrizze az elé bemutatott itélet hatalyat, igy a képviselet jogosultsaganak
megallapitdsakor a sziilok nyilatkozatat tekinti irdnyadonak. A sziilének azonban
torvénybdl fakado kotelezettsége a gyermek testi fejlodésének, ellatdsanak biztositasa,
és mindenkor a gyermek érdekének megfeleléen kell eljarnia. gy ennek korében nem
tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy valotlanul nyilatkozik a sziild feliigyeletet

gyakorl6 sziilé személyérol.

Mivel a Ptk. szerint foszabalyként a kiilonéld sziilok is egyiitt gyakoroljak a sziil6i
feligyeleti jogot, ezért ezt a vélelmet az adatkezelOk/egészségiigyi szolgaltatok addig
fennallénak tekintik, amig ennek az ellenkezéje be nem bizonyosodik, és a
tajékoztatast teljesitik. Amennyiben azonban az egyik sziild6 a sziiloi feliigyelet
egyediil torténd gyakorlasanak tényét a szolgaltato felé nyilatkozza vagy bizonyitja, az
egészségiigyi szolgaltatd — ellenkezd bizonyitdsig — nem kovet el jogsértést, ha a

tajekoztatast a masik sziilo felé megtagadja.

Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziildi feliigyeletet gyakorl6 sziil6 a kiilonéld
szUilé felé a tdjékoztatasi kotelezettségét (akar az egészségi allapot, egészségiigyi
adatok vonatkozasdban, akar mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonéld sziild hatdsagi

segitséget vehet igénybe, a gydmhatdsag mediaciot rendelhet el.

Kotelezd tajékoztatas

1. Amennyiben az intézmény az adatokat kdzvetleniil az érintettd] szerezte meg (ide értve
kiilonosen az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek sziileit), tigy az intézmény
mindenképpen tajékoztatast nyljt az alabbiakrol:

a) az intézmény képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

C) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés

jogalapja;
d) a jogos érdeken alapulod adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél

jogos érdeket;
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e)
f)

adott esetben a személyes adatok cimzettjei;
adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy

nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2. A személyes adatok elsé megszerzésének idépontjaban az intézmény a fentieken til az

érintetteket tajékoztatja az alabbiakrol is:

a)
b)

A személyes adatok tarolasanak idétartamarol;

az ¢érintett azon jogaro6l, hogy kérelmezheti az intézménytdl a rd vonatkozo
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz
tartozd adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozésat, és egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében tiltakoz tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz
val6 jogarol,

a hozzijarulason alapuld adatkezelés barmely idépontban torténd
visszavondsahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatosag, tovabbiakban:
Hatdésag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen

lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgéltatds elmaradasa.

3. Ha az intézmény a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozéen t4jékoztatja az

érintettet errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

a)

b)

Az intézmény a kotelezd tdjékoztatasnak tobbféle modon tehet eleget.

A 34. pontban foglalt informaciokat az intézmény ("Adatkezelési tajékoztato"
cimen) kozzéteszi a honlapjan olyan modon, hogy az kdnnyen megtalalhato és
konnyen elérhetd legyen barki szamara.

A honlapon vald kozzététel mellett vagy helyett, az intézmény valaszthatja az
"Adatkezelési tdjékoztatdé" mellékleteként torténd hozzaférhetdve tételét.
Ebben az esetben elegendé az adott érintetti korre vonatkozé adatkezelési

tajékoztatast az érintett rendelkezésére bocsatani.
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Hozzaférési joga

1. A hozzéférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

2. Az ¢érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, €s ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat az intézmény kozolte vagy kdzolni fogja

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az intézménytél a rad vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén
ezen adatok torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz
kotott adatkezelés esetén tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozd minden
elérhet6 informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az
érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel jar.

3. Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja.

4. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az intézmény az adminisztrativ koltségeken
alapuld, ésszeri mértékili dijat szamithat fel, melynek mértékét az intézmény arszabasi

szabalyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helvesbitéshez valo jog

1. A helyesbitéshez vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.
2. Az intézmény, az €rintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbiti az érintettre vonatkozoan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett
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jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd

nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

1. A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan,
minden jogalaphoz kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

2. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

b) az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat
(hozz4jarulason alapuld adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

C) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget ¢lvezd jogszerl
ok az adatkezelésre kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken
alapul6 adatkezelés esetében;

d) aszemélyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 unids vagy tagallami
jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

3. Az ¢rintett torlési kérelmének az intézmény nem tesz eleget, amennyiben az
adatkezelés sziikséges a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre
alkalmazando jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

4. Amennyiben az intézményhez torlési kérelem érkezik, az intézmény elsd 1épésként
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valoban a jogosulttdl szarmazik-e. Ennek
érdekében az intézmény elkérheti az érintett és az intézmény kozott fennalld
jogviszony azonositdsara szolgaldé adatokat, az érintett szamara az intézmény altal
kiallitott irat azonositdszamat, az érintettrél nyilvantartott személyazonositd adatok
megadasat (az intézmény azonban nem kérhet azonositdsként olyan tobblet adatot,
amelyet az érintettrdl nem tart nyilvan).

5. Amennyiben az intézménynek eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy koteles
mindent megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az Gsszes adatbazisbol

torlésre kertiljon.
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6. Az intézmény a torlésrdl jegyzOkonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés

megtorténtét igazolni tudja. A jegyzOkonyvet az intézmény képviseldje vagy az a

személy(ek) irja(ak) ald, aki(k)nek erre a munkakdri leirdsa nyoman jogosultsaga van.

A torlési jegyzokonyv tartalmazza:

a)
b)

c)

az érintett nevét
a torolt személyes adattipust

a torlés idépontjat.

7. Az intézmény tajékoztatja a torlési kotelezettségrol mindazokat, akik szdmara a

személyes adat tovabbitasra keriilt.

Az adatkezelés korlatozashoz valo jog

1. A korlatozashoz valo jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az

érintettet.

2. Az intézmény az ¢érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak

valamelyike teljesiil:

a)

b)

f)

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az 1iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

az érintett kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapulod
adatkezelés esetében tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az idOtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az
intézmény jogos indokai elsObbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

3. Ha az adatkezelés az el6z6 pont alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes

adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények

elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi

személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely

tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.
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Az intézmény tajékoztatja a kotelezettségrol mindazokat, akik szamara a személyes

adat tovabbitasra kerilt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken
alapul6 adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

Az intézmény az érintett tiltakozds iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények -eldterjesztéséhez,

érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Adathordozhatosaghoz valo jog

Az adathordozhatésdghoz vald jog a hozzdjaruldson vagy a szerzddésen alapuld
adatkezelés jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt
modon torténik.

Az intézmény biztositja, hogy érintett a rd vonatkozo, altala az intézmény szaméara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel

olvashaté formatumban megkapja.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési teveékenységek nyilvantartasadt az intézmény az elszamoltathatosag
elvébdl kovetkezden annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
nyomon tudja kdvetni, és igazolni tudja.
Az intézmény a feleldésségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol
legalabb az alabbi nyilvantartasokat vezeti:
a) adattovabbitas nyilvantartasa;
b) érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra az intézmény altal adott
valaszok nyilvantartésa;
C) hatosagi megkeresések és az arra az intézmény altal adott valaszok
nyilvantartasa;
d) adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa;
e) marketing célu megkeresések nyilvantartasa;

f) munkaviszonnyal 6sszefiiggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa;
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g) munkaerd-felvétel nyilvantartasa;

h) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

Az intézmény az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartasait az alabbi
tartalommal vezeti:

a) az intézmény neve és elérhet6sége, valamint az intézmény vezet6jének ¢és az

adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

C) az ¢rintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak

ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni

fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére torténo tovabbitasara vonatkozo informaciok;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

g) halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.
Amennyiben az intézmény adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, Ugy az
intézmény nyilvantartdst vezet az intézmény nevében végzett adatkezelési
tevékenységek valamennyi kategorigjarol. Ez a nyilvantartas a kovetkezd
informaciokat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozo neve és elérhetdségei;

b) az intézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi

szervezet részére torténo tovabbitasa.

A nyilvantartdsokat az intézmény irdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus

formatumban.

4. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a

koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvanyanak szamat,
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a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok
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— akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és iddtartama

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

— akozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

— a mindsités dokumentumai

— az Onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeto, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok

részére tovabbithato.

5. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
A vezet6i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értekeléséhez sziikséges

adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény 4allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

— oOvodavezeto,

— az intézményi nevelomunkit segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a

teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,
— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszert és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6ld adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan

végzi.

Az 6vodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

— Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

— A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

— Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezeton¢l az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

— A kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsinak beszerzésérdl az  Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a

személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
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id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldiradsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:
— akozalkalmazott felettese,
— amindsitést végzo vezetod,
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és
a birdsag,
— a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
— az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv €és az egészségbiztositsi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

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

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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6. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
6.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama.

— szilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

— agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek, oktatdsi azonositd szdma.

6.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt

vesz az ovodavezetd €s az altala kijelolt ligyintézo.
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Az o6vodapedagdgusok vezetik, nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az iskoladba 1épéshez

sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait €s elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

6.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

— a neve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztdsainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

— 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

— a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentécid, a tanulo- €és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

— a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

— az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

tovabbithato.
A gyermek,
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— sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

— oOvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak,

tovabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil

papir alapon zart boritékban.

7. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartéasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés

tekintetében a sziilo irdsban felmentést adott.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valo részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozoé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagégus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepldé tligykorével

megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)
A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat

tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
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illetve hozzajarulasa esetén, illetve az ¢érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korményrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els0 alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakdrben, illetve nevel6- és
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositoé szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatdst ny(jtd vagy az igénybevétel jogossagdnak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

— A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

— A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

— A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY
A  munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

— A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informécids rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

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

— A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

— A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetdé ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi

Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.
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12. ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiiltorténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhat6 adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy
(az adatkezel6 illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennalldsa és annak
megsziinése utdn is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével az ovodatitkarokat bizza meg a munkakori leirasukban foglaltak
szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszer kezelésével az
ovodatitkarokat bizza meg.

Az adatkezelésrol szol6 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsaban nem
szerepl0 — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazé feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az iskola alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az igazgatd megbizza az éltalanos igazgatohelyettest.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.
13. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden

kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdalyzat szerint kell ellatni a
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kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak

kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell

végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival

kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,

annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

14. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozéds megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelheté - panaszok

esetén

e Az é6vodavezeto - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak
ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcigjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az

ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakoOrébe tartozo intézményi nyilvantartasi €s
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az oOvodavezetd felé a szabalyozas
el6irasainak megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozads korrekcidjara, a szabalykovetés

erOsitésére

e Ovodapedagégusok
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— betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
— kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabdlyozas,

szabalykovetés fejlesztését

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az

intézményben kialakult szokésrend szerint térténik.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartiasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti kozosség tagjai megismerték, alairasukat a

melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet tagjai megismerték, alafrasukat a melléklet

tartalmazza.

Budapest, 2018. jinius 11.
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2. sz. melléklet

Lagymanyosi Ovoda
1117 Budapest; Bogdanfy u. 1/b

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezet6:

034442
Legitimaciés eljaras 4
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
17./2005.(X1.25.)

B T

Bognar Gyongyi

[/ Intézményvezetéi jévahagyas hatdrozatszama: 17./2015

Lalensil
oPhe: SIU

A dokumentum jellege: n¥ilvanos

Megtalalhaté: 6voda honlapja, vezetdi iroda

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verziészam: 1/2015. Késziilt: 3 eredeti példany

Iktatoszam: 24./240.-2015
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Ldgymdnyosi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.
Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: 1gényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igénylé mdsolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivdnja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
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4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az oOvodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az o6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.
4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irdsban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.
4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodéban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az o6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.
Az igény vizsgalata
5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
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» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €s — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az €rintett szakteriiletek bevonésaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriilo koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a GAMESZ elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.
Az igény intézése
6.1. A formai ¢s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyuajtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt iddpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem

tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
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mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az 6vodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabbd az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {lgyfelet postai uton irasban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
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lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szol6 tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatarido megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbesz¢élt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje

az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
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8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

— aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

— postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.
8.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasdval, valamint a mdasolatok atadidsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon
kell megkiildeni.
8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések
9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljrast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az Tlgyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti: "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében
10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.
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10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld iddpont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekti adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron

kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
| igénylem
| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

" | postai tton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a

masolatok atvételéig a ..........cocce e e ieeveivei v vee e e ... Ovoda 1észére megfizetem.

I e

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata A Ldgymdnyosi Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabélyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
A szabalyzatban foglaltak megismerése és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt elbirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2015. november 25.

ovodavezeto

A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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3.sz. melléklet ) ) ,
LAGYMANYOSI Ovoda
ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYZAT

A Lagyméanyosi Ovoda kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv. Alapitisara, atalakitésara,
megsziintetésére jogosult szerv Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti
szerve Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviselé-testiilete (1113 Budapest,
Bocskai ut 39.). Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Fovaros Ujbuda
Onkorményzata GAMESZ mint 6nalloan mitkddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Lagymanyosi Ovoda, mint Adatkezeld tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik
szamara személyes adatot adnak at és elkételezett ezek védelmében. Az Eurdpai Unié Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) (88) preambulum-bekezdése
alapjan az alabbi szabalyzatot alkotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szabalyzat hatalya

(1) A Lagymanyosi Ovoda miikodése soran bekovetkezé adatvédelmi incidens kezelésére az alabbi eljarasrendet
kell alkalmazni.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag, http://naih.hu,
telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Az adatvédelmet sérté események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) A szabalyzat célja annak el8segitése, hogy a Lagymanyosi Ovoda miikodésével kapcsolatosan felmeriild
adatvédelmet sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakuldsanak megelézésére, a
bekovetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a felelosség megallapitasara, intézkedések megtételére
sor keriiljon. A szabalyzat ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek
biztositjdk a Lagyméanyosi Ovoda miikodése soran eléforduld, adatvédelmet sértd esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését.

2.2. Az adatvédelmi incidens fogalma, jellemzoi

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Ilyen incidens lehet példaul ha

a) személyes adathoz jogosulatlan hozzaférést,

b) személyes adat jogosulatlan megvaltoztatasat,

c) személyes adat jogosulatlan tovabbitasat,

d) személyes adat jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

e) személyes adat jogosulatlan torlését vagy megsemmisitését, vagy
f) véletlen megsemmisiilését vagy sériilését észleli.
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Adatvédelmi incidens példaul egy céges okostelefon vagy egy pendrive elvesztése, de egy laptop ellopasa is,
valamint jelentds gondot (és kart) okozhat az is, amikor selejtezés soran nem torlik rendesen a hattértarolokat és
az azon visszamaradt adatok illetéktelen kézbe keriilnek.

(2) Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni, vagy nem vagyoni
karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését,
vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast, vagy a
személyazonossaggal valo visszaélést, a pénziigyi veszteséget, az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo
hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését,
illetve a szoban forgd természetes személyeket stjto egyéb jelentds gazdasagi, vagy szocialis hatranyt.

2.3. Az adatvédelmet sérté események megel6zésével és kezelésével kapcsolatos felelosségek

(1) Az adatvédelmet sértd események megelozése ¢és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala) az Intézményvezetd felelossége, akinek e felelossége és feladata a szervezeti
struktiraban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezeték feladata és
felelossége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely az adatvédelmet sérté események
megelézésének elsédleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok mikddtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges,
feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok eldkészitésre keriiljenek,

b) a szabalyozottsdgot, valamint a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan kisérje figyelemmel, amely
els6dleges feltétele az adatvédelmet sért6 események megeldzésének,

c) adatvédelmet sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en hatékony intézkedés torténjen annak
érdekében, hogy az adatvédelmet sértd eseménymegsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre
keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi feleldsség megallapitasra
keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.

(4) A Lagymanyosi Ovoda miikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az egyéb belsd
szabalyoz6 dokumentumok (korlevelek, utasitdsok stb.) a Lagymanyosi Ovoda szamitdégépes halézatan a
Dokumentumok/Szabalyzatok mappakban érhetdk el.

(5) Minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkdrébe tartozo szakteriileten észlelt adatvédelmet sértd
esemény ismételt el6fordulasanak megelézéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény
feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felel6sségre vonassal és a
hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.
(6) A dolgozdk konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

(7) Valamennyi dolgozé feladata és kotelessége az észlelt adatvédelmet sérté esemény jelzése a vezeto felé a
szolgélati ut betartasaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések
megvalositasa. A szolgalati utat a Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

2.4. Az adatvédelmet sért6 esemény észlelése, feltarasa, bejelentése

Az adatvédelmet sért6 esemény észlelése a Lagymanyosi Ovoda munkatarsai, vezetdi, az ellenérzést végzd belso
és kiils6 szervek részérdl torténhet.

2.4.1. A Lagymdnyosi Ovoda munkatarsa dltal észlelt adatvédelmet sérté esemény, a bejelentd védelme

(1) Amennyiben az adatvédelmet sértd eseményt munkatars észleli, soron kiviil kdteles értesiteni — a hivatali ut
betartasaval — az adatvédelmi tisztvisel6t és a kozvetleniil felette 4ll6 vezetdt.

(2) Amennyiben a munkatars gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott iigyben érintett, akkor a vezetd
felettesét kell értesitenie.

154



(3) A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt adatvédelmet sértdé esemény esetén
amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell az adatvédelmet sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést
meghozni.

2.4.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak:

(1) Az adatvédelmi incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 oraval azutan, hogy
az adatvédelmi incidens az Intézményvezetd tudomasara jutott, bejelenteni koteles az illetékes feliigyeleti
hatosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével Osszhangban bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi
incidens valoszintisithetéen nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés 72 6ran beliil nem teheté meg, abban meg kell jel6lni a késedelem okat, az eloirt informacidkat pedig
— tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is kdzolni lehet.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrdl valo tudomasszerzését kovetéen indokolatlan késedelem
nélkil bejelenti az adatkezelonek.
A bejelentésben legalabb:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és

hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel €rintett adatok kategdriait és hozzavetdleges szamat;

- ko6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kdzolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem
nélkiil késobb részletekben is kdzolhetok.

A Lagymanyosi Ovoda, mint adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé
teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az e cikk kovetelményeinek valé megfelelést.

(4) Az érintettet az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell annak leirasat,
hogy milyen jellegii az adatvédelmi incidens, valamint az érintett a természetes személynek sz6lo, a lehetséges
hatranyos hatasok enyhitését célzo javaslatokat. Az érintettek tajékoztatasardl az észszerliség keretei kozott a
lehet6 leghamarabb gondoskodni kell, szorosan egylittmiikodve a feliigyeleti hatosaggal, és betartva az altala
vagy mas érintett hatésagok példaul biiniildoz6 hatosagok altal adott Gtmutatast. Példaul az érintettek siirgds
tajékoztatasa a kar kozvetlen veszélyének mérsékléséhez sziikséges, azonban annak megelézése tobb idot
igényelhet, hogy a folyamatos vagy azonos jellegii adatvédelmi incidens esetében megfeleld intézkedéseket kell
végrehajtani.

A tajékoztatasban az érintett részére vilagosan és kozértheten ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
¢és kozolni kell legalabb az alabbiakat:

a) azincidensrdl tovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit,

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd valdszintisitheté kovetkezményeket, valamint

C) a cég altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

(5) Késedelem nélkiil meg kell bizonyosodni arrél, hogy az dsszes megfeleld technologiai védelmi és szervezési
intézkedés végrehajtasra keriilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan megallapitidsa, masrészt a
feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentés és az érintett siirgls értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre
indokolatlan késedelem nélkiil keriilt-e sor, kiilondsen az adatvédelmi incidens jellegére és sulyossagara,
valamint annak az érintettre gyakorolt kovetkezményeire, illetve hatranyos hatasaira figyelemmel kell
megallapitani. A feliigyeleti hatdsdgnak tortént bejelentést az e rendeletben meghatarozott feladataival és
hataskoreivel 6sszhangban torténd beavatkozasat eredményezheti.
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(6) Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

(7) Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetben ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell legalabb a GDPR 33. cikk (3) bekezdésének b), ) és d) pontjaban emlitett informaciokat
és intézkedéseket.

(8) Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

- az adatkezelo megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat
az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa — amelyek a személyes adatokhoz valo
hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1) bekezdésben emlitett magas kockazat a
tovabbiakban valoszinisithetéen nem valdsul meg;

- a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informaciok ttjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

2.4.2 A bejelents védelme

(1) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamataban biztositani kell adatainak a
zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan az Intézményvezetd ismerhet meg.

(2) A bejelentést tevo személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas, jelentéséért — kivéve

a szandékosan valotlan tartalommal megtett jelentést — felelésségre nem vonhato.

(3) A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az iigy feltarasra keriilt — a szervezeti egység vezetdje
javaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorldja erkdlesi elismerésben (munkaltatoi dicséret) részesitheti.

2.4.3. Kiilsé ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansag

(1) A felugyeleti hatosag altal végzett ellendrzés szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az altala készitett
dokumentaci6 tartalmazza.

2.4.4. Kiils6 személy altal észlelt adatvédelmet sérté esemény
(1) Amennyiben kiilsé személy jelzi az adatvédelmet sérté eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia és jegyzokonyvet felvennie (1. és 2. szami melléklet) — a bejelentés

beérkezését kovetd 3 munkanapon beliil.

(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb 3 munkanapon
beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

2.5. Az adatvédelmet sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések
2.5.1. A szabalytalansag megsziintetése esetén kovetendo eljards
(1) A munkatars altal onellendrzéssel észlelt, illetdleg a belsd kontrollrendszer keretében az eldzetes, utdlagos és

vezetdi ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje altal elrendelt javitassal,
helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel szabalytalansagi eljarast.
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(2) A szabélytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetonek (szervezeti egység vezetdje, illetve a
hierarchiaban a szervezeti egység vezetd felett 16v6, hataskorrel rendelkezd vezetd) kell intézkednie.

(3) Nem kell 1j szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipust szabalytalansag észlelésekor, ha mar
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évo eljaras.

(4) A szabalytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az iigy targyilagos megitélése nem
varhato el.

2.6. Az adatvédelmet sértd esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetoi intézkedest igénylo adatvédelmet sérto esemény

(1) Az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetéje — amennyiben az lehetséges — sajat
hataskorben, az adatvédelmet sérté esemény észlelésétol szamitott legfeljebb 3 munkanapon beliil koteles a
megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, majd az iigy tanulsdgair6l tdjékoztatast nyljt a
hasonld tevékenységben érintett munkatarsak részére, felhivja a figyelmiiket a adatvédelmet sérté esemény
elkeriilésére.

(2) Amennyiben az adatvédelmet sérté esemény tobb szervezeti egység kozremitkodésével sziintethetd csak meg,
az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a hierarchidban felette allo
vezetOnek az adatvédelmet sérté esemény eseti munkacsoport utjan torténd rendezésére.

(3) Az adatvédelmet sértd eseményrodl értesitett vezetd az eseti munkacsoportot iranyitasi teriiletén beliili
szervezeti egységek bevonasaval jogosult 1étrehozni és meghatarozni az eseti munkacsoport vezetdjét, az eljaras
hataridejét, dokumentacids igényét, az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv
megvalosuldsanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolds modjat. Ha a jelzett adatvédelmet sértdé esemény
megsziintetése ezen szervezeti kereteken tulmutat, a megkeresett vezetd a fenntartdé szakmai tanacsad6 utjan
kezdeményezi az adatvédelmet sértd esemény megvizsgalasat és megsziintetését.

(4) Kiemelt jelentdségii adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén a szabalytalansaggal érintett szervezeti
egység vezetdje haladéktalanul értesiti az iranyitasi jogkore alapjan intézkedésre jogosult Intézményvezetot, a
vonatkoz6 informaciok megkiildésével.

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalas folyamata

(1) Az eljarassoran a munkacsoport:

a) Osszegylijti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informaciokat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése — feladat, felelds,
hataridé megjeloléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendeld vezet6 Gtmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsuldsat az eseti munkacsoport vezetéje nyomon kdveti, amennyiben az
sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv 0ssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezetd Utmutatdsdnak megfeleléen az eseti munkacsoport vezetdje
tajékoztatast nyujt a feladatok elérehaladasarol, az adatvédelmet sért6 eseménykezelésérol;

2.6.3. Az Intézményvezetd vezetdi intézkedését igénylo kiemelt jelentdségii adatvédelmet sérté esemény

(1) Kiemelt jelentdségl adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén az eljaras kezdeményezése iranyitasi
jogkdre alapjan az Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

(2) Az eljaras lefolytatasa és a dontés meghozatalanak megalapozésa érdekében az Intézményvezetd kozvetleniil
kérheti az ligy megvizsgalasat az erre a célra létrehozott eseti bizottsagtol.

(3) Az eljarast a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni. Amennyiben a hataridd az igy
Osszetettsége miatt nem tarthato, az Intézményvezet6 ettdl eltérd idétartamot is megallapithat.
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(4) Az eseti bizottsag tagja az adatvédelmet sérté eseménnyel érintett egység (székhely, telephely) ligyben nem
érintett vezetdje és az Intézményvezetd altal az ligy jellege szerint kijeldlt tovabbi munkatarsak.

(5) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsdg vizsgalata torténhet kiillondsen az iratok tanulmanyozasaval, az
érintettek meghallgatasaval, irasbeli tdjékoztatas beszerzésével.

(6) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott ligyben érdemi
informacioval rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintett
személyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

(7) A Lagymanyosi Ovoda minden munkatarsa koteles az egyiittmiikodésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabol 1ényeges informaciok, dokumentumok atadéasara.

(8) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz irdnyitasi jogkore
alapjan az Intézményvezetének a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiillondsen az adatvédelmet sértd
esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a
felelosség megallapitasara.

(9) Az eljaras lezarasat kovetéen az érintettek korében munkaértekezletet is Ossze kell hivni, amelyen az
adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen kell lennitik.

(10) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras megallapitasait és a munkatarsakat tajékoztatni kell az
adatvédelmet sértdé esemény jovobeli bekovetkezésének az elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges
intézkedésekrdl, a kovetendd magatartasrol.

2.6.4. Az adatvédelmet sértd eseményt vizsgalo eljards eredménye, intézkedési javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént adatvédelmet sértd esemény és az eljards intézkedés nélkiili
megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) adatvédelmet sérté esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés;

¢) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelosség megallapitasa vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében
szlikséges.

2.6.5. Belso vagy kiilso ellendrzés eredménye alapjan sziikséges intezkedés

(1) A bels6é szakmai ellendrzés, az adatvédelmi felelds altal megallapitott szabalytalansag, valamint IT incidens
esetén a szabalytalansaggal nem megfeleldséggel, incidenssel érintett székhely ill. telephely vezetdjének a
vonatkozo belsd szabalyzat eldirdsa alapjan intézkednie kell a megallapitasok hatdsos kezelésére. Az érintett
szervezeti egység vezetdje (0vodavezetd-helyettes 1.) azonnal tajékoztatja az intézményvezetdt az incidensrdl €s
vele egyeztetve megkezdi a szabalyzat eldirasa alapjan az intézkedést.

(2) A Kkiilsé ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben foglalt
szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell
hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények alkalmazas:

(1) A jogkdvetkezményekrél valo dontés kezdeményezése az adatvédelmet sértd esemény megsziintetésére
hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az iranyitasi jogkorrel rendelkezd
Intézményvezetd feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetOeljaras kezdeményezése az arra
feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, felmondassal, azonnali hatallyal torténd megsziintetése),

c) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfiiggesztése, visszakovetelése,
behajtasa),
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d) szakmai jellegti (belsd szabalyozas mddositdsa, szigoritdsdnak kezdeményezése, betartasanak fokozott
ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil fel, a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditdsdnak kezdeményezésére —
az Intézményvezetd jogosult.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy az adatvédelmet sértd eseményt bejelentd rosszhiszemtien jart el és alaposan
feltehetd, hogy ezzel biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

2.8. Az adatvédelmet sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata az adatvédelmet sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljardsok figyelemmel kisérése, b) az
eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a végrehajtas ellenérzése,

c) a feltart adatvédelmet sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési lehetdségek beazonositasa, sziikség
esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok mddositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott adatvédelmet sérté eseményt
miért nem szlrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalatarol,
helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitast nyer, hogy az alkalmazott intézkedések nem
elég hatasosak, az adatvédelmet sértdé esemény megsziintetéséért felelds vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az
iranyitasi jogkorrel rendelkez6 Intézményvezetd tovabbi intézkedést rendel el.

2.9. Az Adatvédelmi Tisztviselo:

2.9.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetiéségei:

név: Juhasz Tiinde

e-mail: info@lagymanyosiovi.ujbuda.hu
telefonszam: +36/30-999-2425

postacim: 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b.

2.9.2. Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

(1) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 6sszes ligybe megfelelé modon és idében bekapcsolddjon.

(2) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo tamogatja az adatvédelmi tisztviselét a jogszabalyban elirt feladatai
ellatdsaban azaltal, hogy biztositja szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisahoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakért6i szintll ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

(3) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik felelosséggel.

(4) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
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(5) Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség

koti.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo
biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

2.9.3. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkezo feladatokat ellatja:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését,
valamint a kapcsolddé auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a GDPR szerinti hatdsvizsgalat elvégzését;

egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal.

az adatkezeléssel osszefliggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

Budapest, 2018. junius 4.

Lagyményosi Ovod#
Karkus Mihalyné intézméhgvezetd




4.sz. melléklet

LAGYMANYOSI Ovoda

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Kérjiik, figyelmesen olvassa el a jelen Tajékoztatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy
hogyan kezeljiik a személyes adatait és megismerje az adatkezeléssel kapcsolatos jogait!

A Lagyméanyosi Ovoda kozfeladatot ellato koltségvetési szerv. Alapitasara, atalakitésara,
megsziintetésére jogosult szerv Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti
szerve Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata Képviselé-testiilete (1113 Budapest,
Bocskai Ut 39.). Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda
Onkorményzata GAMESZ mint 6nalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Lagymanyosi Ovoda adatkezeléként tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik
szamara személyes adatot adnak at és elkételezett ezek védelmében. Az Eurdpai Unid Altaldnos
Adatvédelmi Rendeletének (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan az alabbi
tajékoztatast adja:

Az Adatkezeld adatai:

Név: Lagymanyosi Ovoda
Székhely: 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b
Telephelyei: Ujbudai Csicsergdé Ovoda Telephely 1117 Budapest, Siroki u. 6.

Ujbudai Nyitnikék Ovoda Telephely 1114 Budapest,
Kanizsai u. 17-25.
Torzskonyvi azonosit6é szam: 832649

Weboldal: http://lagymanyosiovi.ujbuda.hu/

Telefon: 06-1-365-1249

E-mail: info@lagymanyosiovi.ujbuda.hu

Az 6vodavezetd fogadoodraja:  idopont egyeztetéssel

Adatvédelmi Tisztviseld: név: Juhész Tiinde
e-mail: info@lagymanyosiovi.ujbuda.hu
telefonszam:  +36/30-999-2425
postacim: 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b.

Adatvédelmi kérelmek:amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése
van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai Uton vagy
elektronikusan a fent megjelolt cimekre kiildheti. Valaszainkat
késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On altal
kért cimre.

Adatfeldolgozas: a Lagymanyosi Ovoda, az intézmény fenntartéja és az Ujbuda
GAMESZ munkavallaloi végeznek adatfeldolgozast. Kiilfoldi
adattovabbitas: Nem torténik kiilfoldre tovabbitas.

Adatkezelési célok:

Az adatkezel6 az alabbi célokbol végez adatkezelést az SZMSZ-ben meghatarozott jogszabalyokkal
Osszhangban:
Az alapit6 okiratban meghatarozott feladatok ellatasahoz kapcsoloddan a munkavallalok, a gyermekek
¢és sziileik, valamint a szerz6do felek adatait jogi kotelezettség teljesitése és a kapcsolat fenntartasa
céljabol kezeljiik;

a) munkavallalok és a gyermekek adatainak kezelése;

b) partnerek kapcsolattartoi adatainak kezelése;
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c) vagyonvédelem, személyi biztonsag;
d) belsé adminisztracié megkdnnyitése.

Jogalapok az On személyes adatainak felhasznilishoz:

Az On és gyermeke személyes adatainak hasznalatat az alabbiak alapozzdk meg, mint jogalapok:
a) a szamviteli jogszabalyoknak megfeleld szamlak kiallitasa: jogalap: GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ¢) pont;
b) kapcsolattartas: jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. A partnererek
munkavallaldinak, alkalmazottainak adatai esetében az adatkezelés jogalapja,
érdekmérlegelés. Az adatkezelé jogos érdeke: kozfeladat ellatasanak zavartalansaga,
iizletmenet folytonosséaga;
c) munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), c) pontok;
d) szerzddéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont;
e) az Adatkezel6 weboldalt tart fenn (http://lagymanyosiovi.ujbuda.hu/), azonban &nalld
adatbazis 1étrehozasa, profilalkotas nem torténik;
f) on-line regisztracio jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont;

Az adatkezelés idotartama:

A szamlakat legalabb nyolc évig megdrizziik. A szamlakiallitas alapjaul szolgalo iratok megérzési
ideje nyolc év.

A munkaviszony alapjaul szolgald iratok meg6rzési ideje: 50 év.

A kapcsolattartas céljabol megadott adatok megdrzési ideje a kapcsolat fennallasat kvetd maximum
egy év.

Szerzddés teljesitéséhez kapcsolodo adatok megdrzése: 6t év.

Erintetti jogok:
Onnek, mint a személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett sziildi feliigyeletet
gyakorlé személynek joga van:

- kérelmezni a gyermekére és Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférést,

- agyermeke és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,

- jogszabéalyban meghatarozott feltételek fennéllasa esetén gyermekének és Onnek joga van az
adathordozhat6saghoz, tovabba

- tiltakozhat a gyermeke és az On személyes adatainak kezelése ellen, illetve

- amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulas az adatkezelési
hozzéajarulasat barmely idépontban ingyenesen visszavonni. A visszavonas nem érinti — a
hozzajarulds visszavonasa elott — végrehajtott adatkezelés jogszertiségét. A visszavonast On
postai vagy elektronikus tton is kezdeményezheti a info@lagymanyosiovi.ujbuda.hu e-mail
cimen.

- jogai megsértése miatt On birésaghoz fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. Az
adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik, a per — az On valasztdsa
szerint — az On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), a kdzvetleniil gyermekek vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszeri a
16. életévét be nem toltott gyermek esetén a hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feliigyeletet
gyakorlo6 adta meg, illetve engedélyezte (GDPR 8. cikk (1) bekezdés).

A gyerekekrdl rendezvények soran készitett fényképek készitésével és nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos elvarasokrol a NAIH kiilon kozleményt adott ki, mely szerint a gyermekekrdl késziilt
felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az adatalany illetve torvényes
képvisel6jének felhatalmazasa.

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem
feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szol6 sziildi tajékoztatast
azzal, hogy vita esetén az cllentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell
megoldania.
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Jogorvoslati tdjékoztatds:

Onnek jogaban all a feliigyeleti hatésighoz panaszt benyjtani (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag, http:/naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530
Budapest, Pf: 5., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu). Amennyiben On kiilfoldi allampolgér, tgy a
szokasos tartozkodasi helye, illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatosagnal is panaszt tehet.

Birdsagi ut: az adatvédelmi perek elbirdlasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodéasi helye szerinti torvényszék elott is
megindithato.

Budapest, 2018. jinius 4.

ﬂ;ﬂ_,([cé L[/’ &

Lagyméanyosi Ovoda
Karkus Mihalyné inté




FUGGELEK

1. Szervezeti vazrajz

2. Munkakaori leirasok
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Figgelék

Lagymanyosi Ovoda
OM: 034442

1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b

1. Szervezeti vazrajz

2. Munkakori leirasok

Intézményvezeté jovahagyas hatarozatszama: 17./2015

Hatilyos: a kihirdetés napjatél

Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig ) p ? /
otlLt] "u* N
Karkus Mihalyné, 6vodavezetd
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1. Szervezeti vazrajz

OVODAVEZETO

TELEPHELY
VEZETOHELYETTES
l.

Telephely vezetshelyettes I1.

Csicsergd Ovoda
rész nevel6testiilete

SZEKHELY
VEZETOHELYETTES
l.

Székhely Ovoda
rész nevelGtestiilete

TELEPHELY
VEZETOHELYETTES
l.

Székhely vezetShelyettes I1.

Telephely vezetéhelyettes 1.

Nyitnikék Ovoda
rész nevelGtestiilete
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2. Munkakori leirasok

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Ccél Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az 6vodai tigyvitel, iratkezelés és a taniigyi, munkakorébe utalt nyilvantartas
vezetése, a tagovoda vezetdé adminisztraciés teenddinek ellatdsa, az
ovodavezetd részére a sziikséges adatok tovabbitasa (elektronikus uton, ill.
kézbesitéssel).

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6irds

Helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeeeiiiiieeii... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétk6znapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai

végzettség, Erettségi, ill. szakiranya kozépiskolai végzettség és szakképzettség

szakképesités elényben 1 felvételnél

Foiskolai végzettségii lehet

Elvart ismeretek A kozoktatasra vonatkozé eldirasok és a belsd szabalyzatok ismerete.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-
hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Szamitégép felhasznaldi gyakorlat, preciz és gyors gépirdstudas,

problémamegold6 képesség.
Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutat6é magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezo készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet tart.
Az étkezési téritési dijak beszedésével Osszefliggd feladatokat jeldlt hataridore elvégzi / intézi
a megrendelés — elszamolast a GAMESZ felé.

Az étkezés lemondasokrdl nyilvantartast vezet, ezekrol 0sszesitést készit a GAMESZ felé.

A téritési dij normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat beszerzi. A
kedvezményezettekrél nyilvantartast vezet, a havi és éves kimutatasokat az 6vodavezetd felé
elkésziti.

Szoros elszdmolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas; étkezési befizetési
szamlakonyvek; rovatos elszamolas; bélyeg, értékcikkek nyilvantartasa; készpénz felvétel;
rendelkezésre allo koltségvetés elszamolasa, nyilvantartésa.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzoket, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridés ligyeket, a
szigorQ elszamolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megdrzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6zményeket.
Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

Kezeli az tigyeket kisér0 iratokat, tovabbitja a hataridés tigyiratokat — a vezetd szignalasa
utan- az ligyintézOkhdoz, és alairassal atveteti azokat.

Tajekoztatast ad az érintetteknek az iigyben eljaro illetékes ligyintézo felhatalmazéasa alapjan.
Gépeli az 6vodavezetd altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az tigyiratokrol hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és az irattari
atadast az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A palyazatokat nyilvantartja, a kapcsolodo adminisztracios teendéket ellatja.

A Lagyméanyosi Ovoda vezetéjével egyeztetett hataridére elkésziti a valtozasjelentést, és a
tulmunka, helyettesitési dijak kimutatasat.

Részt vesz a koltségvetés készités szamszaki 0sszeallitasaban, az 6vodavezetdt tajékoztatja az
ovoda koltségvetésének teljesitésérdl, az eldiranyzatok felhasznalasarol.
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— Sziikség esetén a vasarlasokhoz eldleget igényel, készpénzt vételez.

— A szamlakat naprakészen konyveli, igényli, kezeli az ellatmanyt, vezeti a rovat elszdmolasi
ivet, gondoskodik azok elszdmoldsarol.

— Vezeti a vagyonnyilvantartast és a leltart.

— Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, védéruha juttatast, vezeti a szerszamlapokat.

— Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

— A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatdridore elkésziti, elpostazza.

— A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre
elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.

— Gondoskodik réla, hogy az irat ttja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

— Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

— Irattari selejtezést végez.

— A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

— Kozremikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

— Az 6voda 06nalld bérgazdalkodési jogkorébdl adodoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

— Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezeté és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:
— azlgyiratok vezetésének kezelésére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a Lagyméanyosi Ovoda masik két telephelyének vezetd helyettesével és
ovodatitkaraival, illetékes munkatarsaival, az GAMESZ-al, a tarsintézmények munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd koOzvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az ovoda vezetGje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. A nevelOtestiilettol és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikkodéshez szolgald feltételek biztositisa az
ovodavezetd ¢és a fliggetlenitett O6vodavezetd helyettes utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
— anyagi felelléséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és {itemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— ovodavezeto és fliggetlenitett helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalé
alairasa

2015-2016 nevelési -
évtdl visszavonasig
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ZARADEK

Ezen munkakori [€1rds ........ooovviviiiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

Cél A dajka az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. Ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-megelzési
teenddket.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett ovodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatdsi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési eldiras 30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi o6vodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeveiiiieeei.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 o6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

A munkavallald tovabbképzési | Evente HACCP vizsga

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK:

— A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd- helyettes utasitdsa alapjan az dvoda
nyitasa és zarasa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozdsségi egyiittmiikddés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

Altalanos feladatai és kotelezettségei:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés €és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodo
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Munk3ija soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Ovodai
munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziil6i értekezleten.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés,
vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbol, vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges
sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megtudakolja, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett személynek, vagy az oOvodavezetd
helyetteseknek.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok megfeleléen be vannak
zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

Felel6s az altala atvett eszkozokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkéara képes allapotban, munkaruhdba atoltézve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabdlyzatait, kiilonos tekintettel a munka- és tlizvédelmi és a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaid6ben az intézmény épiiletét csak a székhelyi/telephelyi évodavezetd helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Munkaid6ében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont.

A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban és az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésdbb a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetd helyettesnek.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az Ovodavezeto-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,
a sziilokkel.

Tudasanak és képességének megfelelden, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkéjanak és céljainak megvalositasat.

Részletes szakmai feladatai:
A gyermekek nevelésével, ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran:
— szorosan egylittmitkddik az 6vodapedagogusokkal
— adélelotti idoszakban, az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkeztetés és a foglalkozas

segitése érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik
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— gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

— a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben
foglaltak alapjan

— a gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittm{ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara

— tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja

— agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja

— segiti a gyermek 6vodéaba szoktatasat

— nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban

— a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara az 6ltozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

—  kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain

— alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

— részt vesz az udvari életben

— kertészkedik a gyermekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit

— kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat

— gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betarttatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel

— elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését, mely kdzben iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon

— az agyakat — bepiszkolodasuk esetén — kisurolja, fertétleniti

— ligyel a balesetvédelmi eldirasok betarttatasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara

— ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

— részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

— amegbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, mig a sziilé6 meg nem érkezik

— sziikség esetén tisztitja a gyermekek ruhait

— hényas, hasmenés esetén a takaritast, fert6tlenitést elvégzi

—  koOzremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban

Takaritassal kapcsolatos feladatok:
— tisztan tartja a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetét az ANTSz és a HACCP

eloéirasainak megfelelden
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gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol

gondoskodik a tisztitoszerek megfeleld mennyiségérdl és biztonsagos tarolasarol

gondoskodik az dvoda helyiségeinek tisztan tartdsardl a vezetd altal kiadott munkamegosztas
alapjan

gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol

mossa, vagy tisztitja a védoéruhakat

gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertdtlenitésérdl

elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshaté jatékok tisztitasat, fertdtlenitését
elvégzi naponta a portalanitast, takaritast a meghatarozott teriileteken

naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot

elvégzi a szellGztetést

a csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti

kéthetente lehuzza a gyermekek 4gynemiiit €s hazaadja a sziiloknek mosasra

meghatarozott itemterv alapjan elvégzi a nagytakaritast (ablak- és szOnyegtisztitas,
fertdtlenités, jatékok lemosasa, textilidk kimosasa, stb.)

fert6z6 megbetegedések esetén elvégzi a fertdtlenitést (jatékok, butorok, textilidk, ajtok és

kilincsek, stb.)

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremtikddik e feladatok ellatasaban
talalas eldtt méri az ételek hémérsékletét

atveszi az ételt a beszallitoktol

szlikség esetén lejelenti az étkezést

ételmintat vesz és tarol

a gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet

a gyermekek Onkiszolgalasaban, teritésében aktivan kozremiikodik
észrevételt tesz az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatban a vezeto felé
iigyel arra, hogy a specidlis étrendli gyermek a szamara megfeleld ételt kapja
gondoskodik a folyadék utanpotlasrol

elkésziti a reggelit és az uzsonnat

szétosztja az ételt a csoportlétszam szerint

az étel jellegétol fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermekek szamara
részt vesz az ételek kiosztasaban

fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gylimdlcsot

a megmaradt ételt taroldba helyezi
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vezeti a HACCP dokumentacidit, valamint betartja az eldirédsait

elmossa és elrakja az edényeket

Egyéb feladatai:

részt vesz a rendezvények helyszinének berendezésében

segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban

biztositja a jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit

segitséget nyujt a gylilekezés €s a tdvozas alatt az 61t6z6kben

elrendezi a gyermekek ruhdit, tanitja az 61t6zkodést

kezeli az dvodai elektromos késziilékeket

segit a beszerzésnél és utana elszamol

jelzi a hibakat

onértékelést végez

a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit, tuddsat gyarapitja
ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat a vezetd utasitasainak megfelelden (udvartakaritas,

kertgondozas, ho eltakaritas, stb.)

Helyettesités esetén konyhai és takaritasi teendéi:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP
eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban, roviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az dvodavezetd-helyettesnek és az
elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket — az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon — tarolja. Kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja a csoportoknak.

Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal, szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény, stb.). Az ételmintas livegeket feldaitumozva, 48 oran at, az
erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan az ételmintat kidnti és
az livegeket fertGtleniti, kifozi.

Az étkezés lebonyolitasa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Gsszegylijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik, az elGtisztitas utan: zsiroldas,
fertOtlenités, Oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.

A z0ldségek, gyiimolesok lemosasa, szintén a kijelolt mosogatdban torténik.
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Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatishoz
hasznalt eszkdzoket naponta fert6tleniti aztatassal, vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu
stit, hiitogépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, sziikség szerint akar tobbszor felmossa a kdvezetet.

Sziikség szerint (legalabb havonta egyszer) lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja ¢és
fertotleniti a hitoket és ellendrzi a hofokot, surolassal és fertétlenitéssel elvégzi az
evOeszkozok tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, iivegfal, ajtd, csovezeték, flittest lemosasat

elvégzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi

ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban

értékell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenyseégét a székhelyi/telephelyi ovodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette

az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje €s a

fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérdé végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért
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— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Ovodavezeto ¢és fiiggetlenitett helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai

(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2015-2016 -
nevelési évtol
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visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ..o, 1ép életbe.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
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 biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS/TAKARITO DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Konyhas/ takarité dajka

Cél Az ¢étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden. A
konyhan kiviil, a vezet altal kijelolt teriilet takaritasa. Segitségnyujtas
a csoportos dajkanak, a gyermekek gondozasaval kapcsolatos
teendOkben.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

181




MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............cccooveeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye )
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

A munkavallal6 munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye ¢€s a dolgozoval valo

egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek HACCP

Sziikséges képességek

A munkavallalé tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A gyerekekkel kapcsolatos
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddeésiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik. Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. Szigorian tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegOztetés, vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.
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— Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megtudakolja, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek, vagy az 6vodavezetd
helyettesnek.

— Az ovoda zarasakor aramtalanit, meggy0zddik arr6l, hogy az ablakok, ajtok megfeleléen be
vannak zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

— Felelds az altala atvett eszkdzokért. Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

— Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltozve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

— Betartja és betarttatja az 6voda szabalyzatait, kiilonds tekintettel a munka- €s tlizvédelmi €s a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

— Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.

— Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt, a csoportszobdban és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott
allapotban kell tartani.

— Az ebédid6t (napi fél 6ra) a napi 8 6rds munkaidé nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen, ezt az id6t le kell dolgozni.

— Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 oraval jeleznie kell az dvodavezetd
helyettesnek.

— Kapcsolatot tart: az 6vodavezetvel, az dvodavezet6-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti
korével, a sziilokkel.

— Tudasanak és képességének megfeleléen, korrekten végzi munkajat.

— Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

— Tevékenyen részt vesz a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

— Segiti az 6voda pedagogiai munkajanak és céljainak megvalositasat.

Részletes szakmai feladatai:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendéi:

— Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP
eléirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban, roviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az 6vodavezet6-helyettesnek és az

elkésziilt jegyzOkonyvet taniként alairja.
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Az atvett ételeket — az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon — tarolja. Kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld6 homérsékletre, majd
kiadagolja a csoportoknak.

A vezet0 és a fejlesztépedagogus részére 12-kor megterit.

Legkés6bb 11,30-kor, amig munkatarsai a gyermekekkel kapcsolatos teenddiket végzik a
csoportokban, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka hasznalata kotelezo).
Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal, szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény, stb.). Az ételmintas livegeket feldditumozva, 48 oran at, az erre a
célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan az ételmintat kionti és az
iivegeket fertdtleniti, kif6zi.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha tanusitvany, vagy az
alkotorészek elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak

Az étkezés lebonyolitasa utan a dajkak altal 6sszegytijtott edényeket, evoeszkdzoket, poharakat —
a higiéniai el6irasok szerint — elmosogatja:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik, az el6tisztitas utan: zsiroldas, fertdtlenités,
Oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.

A z06ldségek, gylimdlcsok lemosasa, szintén a kijeldlt mosogatoban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti aztatdssal, vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamn siito,
hiitégépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer (a honap utolso szerdajan) lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti
a hiitoket, (a honap els6 szerdajan) surolassal és fertétlenitéssel elvégzi az evoeszkdzok, milanyag
bogrék tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, iivegfal, ajto, csOvezeték, fiit6test lemosasat elvégzi.
Az uzsonna szétosztasat 14,00 orakor elvégzi, majd — a tobbi dajkaval kozosen — hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

A gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatok (elsésorban a csoportos dajka helyettesitése

idején):

szorosan egylttmikodik az 6vodapedagogusokkal, segit megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit
a délelotti idészakban, az 6vodapedagogussal egyeztetett idében, az étkeztetés és a foglalkozas

segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdozkodik
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gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarodl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadasat
segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben foglaltak alapjan

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara

nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelémunkajaban

a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara az O6ltozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain

alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

részt vesz az udvari életben

elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését, mely kdzben tigyel arra, hogy minden gyermek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon

az agyakat — bepiszkolodasuk esetén — kistrolja, fertotleniti

iigyel a balesetvédelmi eldirdsok betarttatasara, a specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasara
ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

a megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, mig az orvos, vagy a sziill6 meg nem
érkezik, ha erre megbizast kap

sziikség esetén tisztitja a gyermekek ruhait

hanyas, hasmenés esetén a takaritast, fert6tlenitést elvégzi

Takaritassal kapcsolatos feladatok:

tisztan tartja a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetét az ANTSz és a HACCP elirasainak
megfeleléen

az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kdzosen, vezetdi munkabeosztas alapjan tartja
tisztan

gondoskodik a tisztitoszerek megfeleld mennyiségérdl és biztonsagos tarolasarol

gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol

a csoportszoba novényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti

kéthetente lehuzza a gyermekek agynemiiit és hazaadja a sziilknek mosasra

meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a nagytakaritast (ablak- és szOnyegtisztitas, ferttlenités,

jatékok lemosasa, textiliak kimosasa, stb.)
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— fert6z6 megbetegedések esetén elvégzi a fertdtlenitést (jatékok, butorok, textilidk, ajtok és

kilincsek, stb.)

Egyéb feladatai:
— Dbeszerzi a rendezvények anyagait
— részt vesz a rendezvények helyszinének berendezésében
— segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban
— részt vesz a dekoracios feladatokban
— gyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elsOsegélyt nyujt
— kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket
— segit a beszerzésnél és utana elszamol
— jelzi a hibakat
— Onértékelést végez
— ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat a vezetd utasitdsainak megfeleléen (udvar takaritas,

kertgondozas, ho eltakaritas, stb.)

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezeté és a székhelyi/ telephelyi ovodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az oOvodavezetdvel, az OvodavezetO-helyettessel, az Ovoda teljes

alkalmazotti korével, a sziilokkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a
fliggetlenitett 6vodavezeto helyettes késziti el.

Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

ovodavezetd ¢s fiiggetlenitett helyettese

sz€khely/telephely- vezetd helyettes

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai

(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalé
alairasa

2015-2016 nevelési -

évtdl visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori [eirds ........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.

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

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ-GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Kertész-gondnok

Cél Biztositja az Ovoda kertjének, udvardanak ¢és az Ovoda el6tti
utcafrontjanak tisztasagat, gondozottsagat. Ellatja a fiitéssel kapcsolatos
teenddéket, valamint kisebb karbantartasi feladatokat is elvégez.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatdsi helye szerinti ovodavezetd

helyettes, Ovodapedagdgusok

székhelyi/telephelyi

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi o6vodavezetd
helyettes

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeveiiiieeei.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 o6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek Gyermekeszeretet

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos feladatai és kotelezettségei):

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomadséra jutott informaciokat titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Felelos az altala atvett eszkozokért. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltézve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabalyzatait, kiilonds tekintettel a munka- és tiizvédelmi és a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben, maganiigyben, csak a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja az 6vodai telefont.
Az ebédiddt (napi fél Ora) a napi 8 6ras munkaid6 nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen, ezt az idot le kell dolgozni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 oraval jeleznie kell az dvodavezetének,
illetve a helyettesnek.

Tudasanak és képességének megfeleléen, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkajanak és céljainak megvalositasat.
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Fobb feladatai:

Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelden tisztan tartja az intézmény jardait, utcai bejaratat.
Télen gondoskodik az 6voda kdrnyékén a ho eltakaritasrol, a jarda és személyi kozlekedd
csuszasmentesitésérol.

Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csovek elfagyasanak megakadalyozasa végett.

A szeméttarold edényeket kiiiriti az 6voda kertjében, és a szeméttaroldban egyarant.

A szemét elszallitasahoz a kukakat heti 2 alkalommal az utcai jarda mellé kiteszi, majd {irités
utdn, helyére rakja.

Gondozza az 6voda kertjét: a fiives rész rendszeres nyirasa, locsolasa; a fak, cserjék kornyékének
idénkénti felasasa; idoszakosan metszeni a fakat, bokrokat, cserjéket, gyomtalanit.

Elvégzi az udvarrészek takaritasat.

Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vagja a sévényt, valamint gondoskodik a sziikségszeri
ontozéseérol.

Az udvari homokozokat hasznalat el6tt kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja. A
homokozokat hetente fellazitani, kéthetente kupacba felrakni, idénként fertétleniteni. Nyaron
kora reggel és az alvas id6 alatt locsolasa. Gondoskodas az udvar tisztasagarol, a homokozo koré
kiszort homok visszalapatolasa.

Ha az épiiletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanis eseményt észlel, haladéktalanul
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének. (lopas gyanuja, kobor allat, csétorés, stb.)

Udbvari jatszoszereket el6iras szerint ellendrzi, vezeti az ellendrzési lapokat.

Allando és folyamatos ellenérzést végez az el6iras szerint az udvaron.

Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, szerszamokeért.

Meghibasodasukat koteles azonnal jelenteni az intézményvezetd helyettesének.

A szerszamok a gyermekektdl tavol tartva legyenek, ha a gyermekek udvaron tartézkodnak.
Munkajat ott végzi, ahol a gyermekeket nem zavarja, baleset veszély nincs.

A tlizrendészeti el6irasok betartasa

A gaz, viz, villanyora havi rendszeres leolvasasa, az arra kijelolt fiizetbe vezetése.

Egyéb feladatai:

Hazilagos kisebb javitasok elvégzése (viz, tomités, csapok, asztalos munkak.. ...... )

Kisebb lakatos munkak végzése (zarak, sarokpantok javitasa..)

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az Ovodavezetd a
feladatkorébe utal.

Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirasokat betartja.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az O6vodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres szobeli beszamolas az 6vodavezetd, székhelyi/telephelyi dvodavezetd helyettes felé.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

192



Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— ovodavezeto és fiiggetlenitett helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai pedagogiai

csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairdsa

2015-2016 nevelési -
évtol visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............oooooiiiiiiiiiii 1ép életbe.

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

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztés Pedagégiai asszisztens

Cél Az o6vodapedagdgusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasa; a nevel6-oktatdomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése;
felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes, Ovodapedagogusok

Helyettesitési eldiras 30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi Ovodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............cccooveeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIM

Heti munkaidd 40 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves 6sszesen:  hap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Erettségi, pedagogiai asszisztensi szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas koru gyermekek élettani és fejlédési sajatossagai

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, szocialis érzékenység, empatia., tiirelem

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Tolerancia, szervezOkészség,  Onallosdg,  megbizhatosag,

kéziigyesség, kapcsolatteremtd képesség, empatia

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos feladatai és kotelezettségei):

— Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval

pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

— A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
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Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Munk3ja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban, a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladata ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik. Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziildi értekezleten.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara valod
kényszerités, levegdztetés, vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezes miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Felelos az altala atvett eszkdzokért. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltozve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabalyzatait, kiilonds tekintettel a munka- €s tlizvédelmi €s a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaid6ben, magéaniigyben, csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt, a csoportszobaban és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott
allapotban kell tartani.

Az ebédidot (napi fél o6ra) a napi 8 6ras munkaidé nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, ezt az idot le kell dolgozni.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidd0 megkezdése eldtt minimum 2 oraval jeleznie kell az o6vodavezetd
helyettesnek.

Kapcsolatot tart: az dvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti
korével, a szulékkel.

Tudasanak és képességének megfelelden, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.
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Tevékenyen részt vesz a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkajanak és céljainak megvalodsitasat.

Részletes szakmai feladatai:

Segiti az adott dvodai csoport 6vodapedagdgusainak munkéjat, ennek soran:

szorosan egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segit megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadasat
segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben foglaltak alapjan
kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak
megeldzésében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betarttatasara

tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat

nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda egész
napos neveldomunkajaban

a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szamara az 6ltozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

bekapcsolodik a gyermekkel valo foglalkozasba, az tinnepek megszervezésébe és lebonyolitasaba
kiséroként részt vesz a gyermekek ovodan kiviili programjain

alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

részt vesz az udvari életben

kertészkedik a gyermekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védono és az orvos munkajat
iigyel a balesetvédelmi el6irasok betarttatasara, a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazéasara
ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

a megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, mig az orvos, vagy a sziilld meg nem
érkezik

specialis esetekben gyodgyszert ad
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— segédkezik a gyermekek 61tozkodésénél, étkezésénél.

— sziikség szerint feliigyel a gyermekekre.

— eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, anyagokat.

— kozremiikodik a foglalkozasok lebonyolitdsdban.

— ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

— betegség esetén elkiséri a gyermeket az orvosi rendelébe.

— elkiséri a pedagogust a csaladlatogatasra.

— faliujsagot rendez.

— ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét és sziikség szerint korrigalja azt.

— a (gyogy)pedagoégus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédési
gyermeknek, a magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeknek a magatartds rendezésében, a
beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermeknek a beilleszkedési problémak rendezésében, a
hiperaktiv gyermeknek a hiperaktivitds rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 gyermeknek a
rendezésében, a tehetséges gyermeknek tehetsége kibontakoztatasaban, valamint a fejlesztd
feladatok megoldasaban.

— esetenként foglalkozdst szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a

pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezeté és a székhelyi/ telephelyi ovodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Folyamatosan az 6vodapedagogus, telephelyi vezetd helyettes felé, az egész évben végzett munkajarol

év végeén.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az oOvodavezetdvel, az OvodavezetO-helyettessel, az Ovoda teljes

alkalmazotti korével, a sziilokkel.

FELELOSSEGI KOR

198



Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— ovodavezet0 és fliggetlenitett helyettese
— székhely/telephely- vezetd helyettes
— szakmai munkak6zosség vezetd

— belso ellenbrzési csoportvezetd
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— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (szakmai

pedagobgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori [€1rds ........oovviviiiiiiiiiiiiieneeeen, 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
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
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztés

Cél A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény szerint az intézmény o6vodai
nevelési és oktatasi feladatainak ellatasaban valo kdzremiikddés.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes

Helyettesitési eldiras 30 napon belilli helyettesitést a székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........ccccoooveeiveneeienn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést el0készitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valod részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus szamara.

Mesterpedagogus heti kdtelezd oraszama: maximum 25 ora, heti

egy napra intézményi munkavégzes alol felmentve.

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

szakképesités

Ovodapedagogusi diploma

Elvart ismeretek

Ovodas kort gyermekek nevelése-fejlesztése

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tudatos tervezés képessége

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Nkt. a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és

kedvezményeir6l alapjan

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikaciods, egyiittmikodo €s szervezo készség.

KOTELESSEGEK
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Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

Munkaja sordn egyiittmikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban, a gyermekkozosségek alakitasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleldé oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasardl. Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztidsira valod
kényszerités, levegdztetés, vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremiikodik a pedagogusi, vezetdi és intézményi belsé dnértékelésben, valamint a teljesitmény

mérés-értékelésben.

Részletes szakmai feladatok a kotelezo oraszaman beliil:

Alapvet6 feladata a redbizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges feltételeket biztositja,
az ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben
foglaltak alapjan

kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények feltarasaban, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében
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— a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara

— a sziiléket és a gyermekeket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja a sziilét, figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvéasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek

— aszild kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad

— tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra

— kotelezd oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil, azt csak indokolt esetben hagyhatja el. A gyermekeket dajkara, pedagdgiai asszisztensre,
vagy mas, 18 évnél idésebb személyre biznia a vezetd engedélyével lehet, mely id6 alatt az
o6vodapedagogust terheli a felelésség

— agyermek Onkiszolgalasaban, tevékenységeiben aktivan kdzremiikodik

— agyermek napirendjét ugy szervezi, hogy a sziikséges egyéni fejlesztéseket megkaphassa.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében ¢és
értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat. Eszkodz, felszerelés, jaték
beszerzést javasol, ha Uigy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv
végrehajtasahoz. Kozremikddik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok

szervezésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulés).

Egyéb feladatai:

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik az 6vodai linnepek megszervezésérdl, lebonyolitasardl, a gyermekek életkoranak és
fejlettségének megfelelden.

Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az
ovodavezet6t, ha a gyermek az 6vodabodl tobb alkalommal, indokolatlanul tdvol marad, valamint ha
indokoltnak tarja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi vizsgalaton
vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a csoportjaban 1€vo gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a
csoportjaba tartozd gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Javaslatot tesz a

csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé és esetenként ellatogat a csoportjaba tartozo
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gyermek csalddjahoz. Jelzi az intézményvezetd felé, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
gyermek és sziilje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba. Napkozben, a
betegség tlineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, sziileit haladéktalanul értesiti.

A gyermek hidnyzasat igazold dokumentumokat a Hazirendben meghatirozottak szerint elkéri a
szUl6tol, 0sszegyljti és tarolja.

Kozremukddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd munkajat.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat belso és kiilsd
tovabbképzéseken is gyarapitja.

Az 6voda szabalyzatait betartja és betarttatja a gyermekekkel €s sziilokkel egyarant.

A kotelezo oran feliil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
— felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
— felméri a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, annak fejlodését nyomon kdveti és irasban
rogziti (évente kétszer), a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint
— a szakértéi vélemény alapjan, a specialis szakemberek segitségével fejlesztési tervet készit a
sajaton nevelési igényl gyermekek részére
— agyermekek fejlodésérol évente tajékoztatja a sziiloket, fogaddora keretén beliil
— évente nyilt napokat, legalabb kétszer sziil6i értekezletet és havonta fogadoorakat tart
— sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt készit a gyermekekrol
— az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol
— elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, naprakészen vezeti a
csoportnaplot
— részt vesz a neveldtestiilet munkéajaban
— részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasdban
—  kozremiikddik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban

—  kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Egyéb kotelezettségei:

Felel6s az altala atvett eszkdzokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

Reggel 6 oratol 7,30-ig, valamint 17,00-t61 18,00 6raig tigyelet ellatasara beoszthato.

Reggel 7 oratdl délutan 17 6raig — munkarendjének megfeleléen — a sajat csoportjaban tartdzkodik.
Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba at6ltozve kell csoportjat atvennie az

igyeletet ellatdé d6vodapedagdgustol.
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Munkaid6ben az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.

Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben

hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a

csoportszobaban €és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell

tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de

legkésdbb a munkaid6é megkezdése eldtt minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetonek, illetve a

helyettesnek.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind az

6voda miikodésével kapcsolatban.

Az 6vodapedagogussal szembeni elvarasok:

Tudatosan tervezze a tevékenység céljainak megfeleld6 modszereket, eszkdzoket, szervezési
modokat.

A modszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelelden, tudatosan alkalmazza.

A kiilonb6z6 problémahelyzet biztositasaval segitse el a problémamegoldd, 6nalldé gondolkodas
fejlodését.

Hasznalja a modern informéaciofeldolgozasi eszkdzoket, mutasson példat az infokommunikacios
eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazasara.

Evente kétszer mérje fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat,
alkalmazzon hatékony megismerési technikdkat (képességfejlesztd jatékokat tervezzen és
alkalmazzon).

Hasznalja fel a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

Nevel6 tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

Az Osszefliggések megértését, ¢életkoruknak megfeleléen magyarazza, tapasztalatokhoz,
¢lményekhez juttassa a gyermekeket. Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati
alkalmazasat is tegye lehetové.

A gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld, valtozatos modszereket
alkalmazzon.

Pedagodgiai munkajaban legyen nyomon kovetheté a PDCA-ciklus: tervezzen, megvalositson,

ellendrizzen, és sziikség esetén avatkozzon be.
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Hasznalja a rendelkezésre alld tanulasi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat kritikusan, céljainak megfelelGen.

Fogalomhasznalata legyen pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékil.
Pedagogiai munkaja sordn épitsen a gyermekek mas forrdsokbdl szerzett tudasara.

Pedagodgiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-rovidebb iddszakokra
tagolva (pl.: éves ltemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv, projektterv) és
tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezze meg. Ellenorzések,
bemutatok, latogatasok alkalmabdl részletes foglalkozas tervet készitsen.

Komplex mdédon vegye figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartalmat, a
gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési kornyezet
lehetdségeit, korlatait stb.

A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelen, logikusan épitse fel.

A tevékenység, foglalkozas soran tegye lehetévé a gyermekek szamara onalléan kiprobalni a
kiilonféle tapasztalatokkal megszerzett tudasukat.

Tudatosan torekedjen a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Pedagogiai terveit a megvalodsitas utan rendszeresen elemezze. Tudatositsa a felkésziilés
szerepét az elért eredményekben, ugyanakkor ismerje fel a tervezés soran elkovetett hibakat,
a felkésziilés hidnyossagait. Tartsa szem eldtt az elemzés — értékelés tapasztalataibol
levonhat6 kovetkeztetéseket.

Pedagogiai céljai sszhangban alljanak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az 6voda
pedagbgiai programjanak célrendszerével.

Hasznalja a szocialis tanulasban rejlo lehetoségeket. Tegye lehetové a helyes viselkedési normak,
a mintaként szolgald cselekvések, a kommunikacié, egyiittmikddés megismerését.

Vegye figyelembe a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitsa a
tevékenységek tempodjat, iddtartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztasson
elézetes tervein.

Epitsen a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekezzen fenntartani érdeklddésiiket.
Ismerje fel a gyermekek tanulasi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinaljon - esetlegesen a megfeleld szakembertdl kérjen segitséget szamukra.

Hasznalja a tevékenységekben rejld lehetdségeket a megismerd funkciok és onallo felfedezés
gyakorlasara.

Alakitson ki pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1égkdrt, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetésége van a javitasra, probalkozasra.

A gyermekek hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi, fejlédési folyamat részét kezelje, az egyéni

megértést eldsegitdé modon reagaljon rajuk.
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Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt 1égkort és kornyezetet teremtsen, példaul a csoportszoba
elrendezésével.

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységekhez biztositson megfeleld eszkdzoket €s a szabad
valasztas lehetdségét.

A gyermekekben igyekezzen felkelteni és fenntartani az 6ndllod tapasztalatszerzés, megismerés
igényét, a probalkozas oromét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznalja az IKT-eszkozoket is.
Az 06nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket biztositson.

A gyermekek személyiségét ne statikusan, hanem Onmagukhoz viszonyitott fejlodésiikben
szemlélje.

A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonomiajuk kibontakoztatasara torekedjen.
Szakszerlien, realisan elemezze ¢és értékelje sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsulasat.

Csoportos tevékenységek esetén is figyeljen az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfelel6 modszerek, eljarasok alkalmazasara.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekcsoport szamara hosszabb tava fejlesztési
terveket dolgozzon ki, és ezeket hatékonyan valdsitsa is meg.

Tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mas élmény gazdag
tevékenység, program soran.

A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara nevelje.
Munkajaban vegye figyelembe a gyermekek és a gyermekkdzdsségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hatterébol adodo sajatossagait.

Biztositsa azt a szocidlis kozeget, ahol a gyermek szivesen kérdez, van véleménye és ki tudja
fejezni magat. Az egymasra figyelést, a masik fél mondanivalojanak meghallgatasat
gyakoroltassa a gyermekekkel.

Ertékkozvetité tevékenysége legyen tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemezze.

Alakitsa ki az egyiittélés normadit, szokasait és segitse az azokhoz vald alkalmazkodast, és
figyeljen ezek kovetkezetes betartdsara. Segitse a szocidlis érzékenység fejlodését az dvodai és
ovodan kiviili tevékenységek soran.

Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktus megel6zés modszereit.(a kozos szabalyalakitast,
az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitését, a kovetkezetességet.)

A csoportjaban felmeriild konfliktusokat, azok okait ismerje fel, helyesen értelmezze és
hatékonyan kezelje. Konfliktushelyzetben a gyermekeket a konfliktusok kompromisszumos

megoldasara 0sztondzze.
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Téjékozddjon a kiilonbodzo értékelési eszkdzokrdl. Az éltala ismertek koziil a gyermekek életkori
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan valassza ki a leginkabb megfelelot.

Visszajelzései, értékelései legyenek vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvésre,
teljesitményre vonatkozzanak.

Az egyéni képességekhez viszonyitva értékelje a teljesitményeket, torekedjen a folyamatos,
pozitiv visszajelzésekre. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segitse.

A gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik értékelésébdl kapott adatokat
redlisan elemezze-értékelje, és beldlik kiindulva a fejlesztésre vonatkozo tervét elkészitse,
modositsa.

Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az OonellenOrzésre, onértékelésre.

Munkaja soran érthetden, és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikaljon.
Kommunikéciéjat minden partnerrel a kdlcsondsség €s a konstruktivitas jellemezze.

A gyerekek szabad jatékahoz és kiillonbozo tevékenységeihez nyugodt kommunikacios teret,
ehhez kedvezo feltételeket alakitson ki. Tudatosan 6sztondzze a gyermekek egyéni €s egymas
kozotti kommunikaciojat.

A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacids eszkozoket
és a kiilonb6z6 online csatornakat.

A gyermekek érdekében onalldan, tudatosan és kezdeményezéen mitkddjon egyiitt a kollégakkal,
a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

A szakmai munkakozosség munkijaban kezdeményezden ¢€s aktivan vallaljon részt. Mitkodjon
egyiitt pedagogustarsaival kiilonboz6 pedagogiai eljarasok és programok (pl. témanap, innepség,
kiranduléas) megvalositasaban.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen fejtse ki szakmai allaspontjat, a
vitakban legyen képes masokat meggy6zni, és 6 maga is legyen meggy6zheto.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet
mitkodési rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.

Legyen nyitott a sziild, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégdk, a szaktanacsado
visszajelzéseire, hasznalja fel 6ket szakmai fejlédése érdekében.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemezze és fejlessze.

Tudatosan fejlessze pedagogiai kommunikacidjat.

Legyen tisztaban szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és legyen képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodjon a pedagdgia tudomanyara és az oOvodapedagogidra vonatkozd

legijabb eredményekrol, hasznalja ki a tovabbképzési lehetdségeket.
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— Rendszeresen t4jékozodjon az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tdimogatd digitalis technologiai
eszkozokrol, és lehet6ség szerint alkalmazza is azokat.

— Legyen aktiv résztvevdje az online megvalosulo szakmai egylittmikddéseknek.

—  EI8 szakmai kapcsolatrendszert alakitson ki az intézményen kiviil is.

— Munkgjaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

— Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

Ev végi beszamolo az év kdzben végzett munkajarol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezeto-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, a tarsintézményekkel, az 6voda kiilso partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
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tliz és munkavédelmi eldirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

ovodavezetd és fliggetlenitett helyettese

sz€khely/telephely- vezetd helyettes

szakmai munkak6zdsség vezetd

belsd ellenérzési csoportvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (szakmai

pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavillalé
alairasa
2015-2016 -

nevelési évtol

visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori [eirds ........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus
Cél A megyei szakért6i bizottsagok altal kiadott szakértéi vélemény

alapjan, az arra jogosult sajatos nevelési igényli gyermekek szamara

gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........cccccovuveeieneeeennn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMm
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Heti munkaid6

40 ora
Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra

K6ttt munkaido heti 10 ora

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés
szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, | Gyogypedagogusi diploma
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas korti gyermekek, gyogypedagogiai fejlesztés

Sziikséges képességek

Jo kommunikacids, egyiittmikodo és szervezo képesseg.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

— A gyogypedagogus sziikség esetén azzal is foglalkozik, hogy a fogyatékos, sériilt, akadalyozott

fejlodéstt személy fejlesztését, élethelyzetét a legkedvezobben befolyasolja a csaladban, az

oktatési intézményekben, munkahelyeken.

— Részt vesz a fogyatékosok tligyét képviselo szakmai és civil szervezetek munkajaban. Hozzajarul

a fogyatékosokkal szembeni el6itéletek, megbélyegzés csokkentéséhez, illetve a fogyatékossagok

kedvezobtlen hatasainak enyhitéséhez és megeldzéséhez.

— Munk3aja soran egyittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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Feladata ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

A pedagbégus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilék Ovodai miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremikodik a  teljes korli  intézményi  Onértékelésben, valamint a  dolgozoi

teljesitményértékelésben.

Részletes szakmai feladatok a kotelezo oraszaman beliil:

a) segiti a pedagdgiai diagnozis értelmezését;

b) javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a gyermek egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara;

c) segitséget nyljt a tanulashoz, miivel6déshez sziikséges specialis segédeszkdzok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol;

d) javaslatot tesz specifikus gyogypedagodgiai modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara;

e) figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;

f) egylttmiikodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
pedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

g) terapias fejlesztdé tevékenységet végez a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon - egyéni
fejlesztési terv alapjan a re-/habilitacios fejlesztést szolgald oOrakeretben -, ennek soran

tamaszkodik a gyermek meglévé képességeire, az ép funkcidkra.

A gyoégypedagdgus terapias tevékenysége:

A gyogypedagogus az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos személyek (sériilt,

akadalyozott fejlodésti gyermekek, fiatalok és felnottek) nevelésére, oktatdsara, fejlesztésére,
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crer

diplomas szakember.

Felismeri a specialis nevelési sziikségleteket, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl
adodo gyogypedagogiai feladatokat és felkésziiltsége alapjan a lehetségek szerint legjobban
teljesiti azokat.

Felméri a gyermekek képességbeli fogyatékossaguk jellegét és mértékét és a sériilés jellegéhez és
sulyossagahoz igazitja nevelésének és oktatdsdnak tartalmat, modszereit. A teljesitmények
értékelésében az egyéni szintekhez viszonyitja a haladds mértékét. A fejlesztés folyaman a
fogyatékossag jellegétol fiiggben specidlis segédeszkozoket hasznal, ¢és megtanitja a
hasznalatukat. A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatasaval
felkésziti dket az 6nallo életvezetésre.

A gyermekek fejlodésérol részletes elemzéseket készit.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlodésérdl és tanacsokat
ad az otthoni foglalkozasokhoz.

Tobbnyire képességszint szerint miikddd csoportokat vezet, de egyéni, vagy kiscsoportos
foglalkozasok keretében is végezheti munkajat.

A tankételes kor el6tt €s utan is segiti a gyogypedagdgiai tamogatast igényloket.

A gyogypedagégus terapias tevékenysége, hogy

gyogypedagogiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakulasanak folyamatat,

leirja az érintett személy fejlodéstorténetét,

a vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbdl elemzi,

megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelbb eljarasokat,

megtervezi ezek idOtartamat, szakaszait,

vezeti a fejlesztterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja,

konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziiloknek, pedagdgusoknak,

részt vesz a gyogypedagogiai gyakorlat fejlesztésében,

a gyogypedagdgiai szakszolgaltatas keretében hozzajarul a problémas gyermekek eredményesebb

neveléséhez.

A Kkotelez6 oran feliil, a rendes munkaiddében ellatando feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

a szakért6i vélemény alapjan fejlesztési tervet készit a sajatos nevelési igényt gyermekek részére
a gyermekek fejlodésérdl évente tajékoztatja a sziiloket fogaddora keretén beliil

sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt készit a gyermekekrol

az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol
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elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
segiti az 6vodapedagogusok munkajat szakmai tanacsaival

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz az 6voda kulturdlis életének szervezésében, lebonyolitasaban

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Egyéb kotelezettségei:

Felelds az altala atvett eszkozokért. Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban jelenjen meg munkahelyén.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaid6ben, magéniigyben, csak a neveldomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast el6z6 nap, de legkés6bb a munkaidé megkezdése el6tt
minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind

az 6voda mikddésével kapcsolatban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi

ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Ovodavezetdjével, az intézményekben a vezetd

helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrdl. Ev végén az egész éves teljesitményrél irasbeli

beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az dvoda nevelGtestiiletének. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Az intézmény belsd ellenérzési programja szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— oOvodavezetO és helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

218



V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............oooooiiiiiiiiii 1ép életbe.

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

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

219




OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Pszichologus
Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a

neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszeri pszichologiai
szlrOvizsgalatok, elokészitd diagnosztikai vizsgalatok esetenkénti

elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kdzvetitd funkcio.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési eloiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccooeeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra

Ko6tott munkaido heti 10 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Pszichologusi diploma
szakképesités
Elvart ismeretek Ovodds  kori  gyermekek —  fejlodéslélektan,  lelki

egészségvédelem, diagnosztika

Sziikséges képességek

Gyermekek szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaado

viselkedés. Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,
segitOkészség, tirelem, vidamsag, jatékossag. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogado,
befogado, érdekl6dd az 10j ismeretek irant. Magatartdsa ¢és

megjelenése legyen példamutato.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
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Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrol, sziillokrol, nevelbtestiiletrol, méréseket végez esetenként, kdzvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszto eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencid magvaldsitasa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
elérejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds tekintettel a beiskolazas és
az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszeri pszichologiai szlirOvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek oOvodai
A diagnozis felallitdisdhoz informacidkat gylijt az egyes gyermekekrol, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejleszté célzath egyéni €s csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagogusokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakembereivel egyiittmikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

Egylittmiikodik a munkatarsakkal, sziikség ¢€s igény szerint a nevelési helyzeteket ¢s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

Konkrét nevelési  problémak  megoldasakor  esettanulmanyt készit az  érintett
6vodapedagogusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek, pedagdgusok és
szllok szamara.

Személyiségfejlesztd tréningeket, Onismereti csoportokat vezethet az alkalmazottak részére.
(Szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagogusok részére.)

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat
megszervezi.

Feltaro és fejleszté célzati foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, vératlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.
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— Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a sziilok
kozossége szamara.

— Maddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonomiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egytittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhatdé magatartast

tanusit:

— ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

— véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit stilyosan
sérto, vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a

tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az oOvodavezetdjével, az intézményekben a vezetd
helyetteseket tajékoztatjdk a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményrol irasbeli beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetOvel, az dvodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az dvoda neveldtestiiletének. Sajat teriiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

— Munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

— A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

— A munkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

— A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal
kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az Ovodavezetd
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informacidra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a szoban,
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek

tudomasara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

— Szaktudasaval az 6voda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

— A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgéalata pszichologiai szempontbol és
eszkozokkel.

— Sziirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az dtmenetek kritikus szakaszaira.

—  Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

— Konzultacio és tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldésa, lehetdségek kiakndzasa
céljabol.

— Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, atadasa.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

(AVA

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Az intézmény belsé ellendrzési programja szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— Ovodavezet6 és helyettese
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...........ooooviiiiiiiiiiiiiiiii 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
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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
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYTESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Gyogytestnevel

Cél A  kezd6édé mozgasszervi elvaltozasban szenvedd, valamint a
mozgasfejlodésben elmaradt gyerekekkel valdé foglalkozas soran
specialis, megel6zés-kdzpontd, valamint mozgasfejlesztd
gyakorlatanyaggal megeldzze, ill. gyogyitsa a mar kialakult
elvaltozasokat. A mozgasfejlodésben lemaradt, vagy részképesség
zavaros gyermekeket fejlessze, az ¢életkori sajatossaguknak megfeleld
jatékos modszerekkel.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett ovodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd

helyettes

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccooeeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Gsszesen: nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Gyogytestneveldi diploma/szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas koru gyermekek, gyogytestnevelési ismeretek

Sziikséges képességek

J6 kommunikacios, egyiittmiikodo és szervezd képesség.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

— agyermek, a tanuld specialis egészségiigyi céll testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-,

vagy szakorvosi sziirévizsgalat gyogytestnevelésre utalja

— sziikség szerint részt vesz és segit a gyermekek/tanulok szlirésében fejlesztési tervet készit
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— elvégzi a korrekcios munkat

— kontroll

— afolyamat dokumentalasa

— kapcsolattartas a sziilokkel, pedagdgusokkal

— korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés foglalkozasok keretében
biztositja az egészségiigyi probléma felszamolasat, kompenzalasat, a komplex mozgas
fejlesztését tandcsokkal latja el a gyogytestnevelés ellatasban részesiild gyermekek/tanulok
sziileit, neveldit felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiligyi problémaval
kiizd6 kornyezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel/tanuldval szemben, elfogadja
annak problémajat, megel6zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

— szil6i értekezletek, tajékoztatd eldéadasok a sziiloknek, szakembereknek

— ovodaban sziikség esetén foglalkozast tart mozgasszervi/belgydgyaszati problémak megelézésére

Az egészségligyi problémak és kovetkezményes tiineteik javitdsa és megsziintetése érdekében a
szorosan vett gyogytestnevelés foglalkozason til a gyermek/tanuld sziikebb és tagabb kornyezetét

be kell vonni a kévetkez6 mddon:

tanacsado orak, felvilagosito,
ismeretterjeszté munka kapcsolattartas a
szlilokkel
— igény szerint nyilt 6rak szervezése- a sziilok és pedagdégusok
szamara utogondozas, nyomon kovetés
— kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel
— akapcsolatrendszer apolasa, kiilonos tekintettel bizonyos egészségiigyi problémakra, melyek

korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Fdbb tevékenységek és felelosségek:
— szakmai munkajat 6nalldan, felelésséggel végzi az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan, a

szakmai ajanlasok figyelembe vételével

— precizen, naprakészen vezeti a gyogytestnevelés munkanaplot, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztracios teendoket

— a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket teremt, a
gyermekeket/tanulokat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

— aszlrOvizsgalatot alapjan, az egészségiigyi probléma tipusa és stlyossaga, valamint az ellatottak
¢letkora alapjan osztja be a foglalkozasok rendjét

— az oOrabeosztas az ellatott intézménnyel valo egyeztetéssel, és az intézmény vezetdjének

jovahagyasaval valik véglegessé

229



a gyermek/tanulo kezelésének megkezdése el6tt beszerzi a sziildi nyilatkozatot

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére foglalkozas
elott eldkésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket

a foglalkozasok keretében szinvonalas terdpias munkat végez,

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszeri terapias modszereket és eszkozoket,
melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens

az év folyaman differencialodott problémak alaposabb feltarasa érdekében tovabbi vizsgalatokra
iranyitja a gyermeket

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvo
szakvéleményét

a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilonek

nevelési/tanitasi  év végén munkajarol irasos, éves  beszamolot készi az
intézmény vezetdje részére

részt vesz az 6voda statisztikai adatainak Osszeallitdsaban

a pedagogiai innovacid érdekében vallalja a folyamatos 6nképzést

szakmai fejlodése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai forumokon,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felelosségek:

Oszinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az altala ellatott intézmény(ek)
pedagdgusainak munkajat

a gyermekek/tanulok, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi
felel az eszk6z0k biztonsdgos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas

szlikségességét folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat

az ovoda koltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellatast érint6 eszk6zok javitasara,
poétlasara, bovitésére a koltségvetés lehetdségeinek figyelembevételével

leltari felelosséggel tartozik az 6voda eszkozeiért

A kotelezo oran feliil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

diagndzis szerinti csoportos fejlesztési tervet készit a gyermekek részére

a gyermekek fejlodésérdl tajékoztatja az érdeklodo sziiloket fogadoora keretén beliil

évente nyilt napokat, sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet, naprakészen vezeti a

gyogytestnevelési naplot
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— részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban
— részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban

— kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban

Egyéb kotelezettségei:

Felel6s az altala atvett eszkozokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhdba atoltozve kell csoportjat atvennie az
o6vodapedagogustol.

Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a
csoportszobaban €és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell
tartani.

Viératlan tadvolmaradast, hianyzast, el6z6 nap, de legkésobb a munkaidé megkezdése eldtt minimum 2
oraval jeleznie kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A tudomdsaéra jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind az
6voda miitkodésével kapcsolatban.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetével, az dvodavezeté-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

Ev végén az egész éves teljesitményrol irasbeli beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az ovoda vezetdje ¢és a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda nevelGtestiiletének. Sajat tertiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Az intézmény belsd ellenérzési programja szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— ovodavezet0 és helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes
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V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............oooooiiiiiiiii 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
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 biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Fiiggetlenitett Ovodavezeté helyettes
Cél A nemzeti koznevelésrol szerint az intézmény

ovodavezetdjének vezetdi feladataiban vald aktiv kozremiikodés.

Felettes, kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eloiras

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........cccccovueeeieneeeennn.... Ovoda
telephelye
I

Heti munkaid6 40 ora
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A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Ovodapedagogus féiskolai, pedagogus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Szakmai, taniigy igazgatasi, pedagogus ¢letpalya modell

Sziikséges képességek

logikus gondolkodas, dontésképesség, tolerancia

A munkavallalo tovabbképzési

kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Személyes tulajdonsdgok

Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios, egyiittmiikodod és szervezo készség.

KOTELESSEGEK
Vezetési feladatok (altalanos vezetési feladatok):

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Miikodési feltételek: Kozremiikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban,
ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az 6vodai dokumentumok
modositasat.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok: Az 6voda Alapitdo Okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, abban foglaltak szerinti miikddés feltételeit biztositja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: Kozremiikddik és koordinalja az

intézmény SzMSz-nek elkészitésében. Részt vesz az SzMSz neveldtestiilet altali elfogadtatasaban, a
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rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, kiilonds tekintettel az intézményi -elvardsok
megjelenitésére. Ellendrzi a benne foglaltak betartasat, és felels a végrehajtasaért.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok: Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagra hozatalaban és az
¢érintettek részére torténd atadasaban. Ellenorzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.
Mérés-értékeléssel  kapcsolatos  feladatok:  Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda
min6ségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az oOvodavezetd felé. Részt vesz az
ovodavezetovel az éves ellenérzésben és az intézmény belsd Onértékelésében, az odnértékelés
kialakitisaban, intézkedési tervek készitésében. Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a
pedagdgusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasdban. Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktato
Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
Adatnyilvantartas és kezelés:

— az o6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdekil

adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasa, a szabalyzatok elkészitése

— akiilonos kozzétételi lista elkészitése és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalata

— KIR-statisztika elkészitésének feliigyelete

— aszabalyzok és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala

— ellendérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait

— Megbizassal részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa: Az Ovodavezeté helyettesitése soran, az SzMSz-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint a vezetd kizardlagos jogkorét, tobbek kozott a munkalapok,
szamlak, pedagogus igazolvanyok és szallitolevelek hitelesitése. Atruhazott hataskorben ellatja a
gyakornoki rendszer mukodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat. A palyaztatasi
tevékenységben, gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés: Dontésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasaval a
tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet. A tovabbképzési kotelezettségek és azok
teljesitésének nyomon kovetésérol alkalmas nyilvantartast vezet.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer: Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi
hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer mikddtetésében, indokolt
esetben jelzi az 6vodavezetének, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség: a telephelyvezeto helyettesek kozremiikodésével, naprakész statisztikaval Segiti az
ovodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmodot igényl6k hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az
esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgdlja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok: Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program
elkészitését, részt vesz annak Osszeallitasaban, dontésre elokésziti annak legitimalasat.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok: A munkaterv elokészitése soran a vezetd részére a székhely és
a telephely intézményektdl Osszegylijti a tervezett feladatokat, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban, megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:
Hataridore elékésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi végrehajtasukat. Aktivan részt vesz az ovodavezeté neveld
munkdt iranyit6 és ellendrzé tevékenységében - az éves munkatervnek megfelelden. Feliigyeli és az
éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szinti szakmai munkak6zdsségek
tevékenységét. Koordindlja az intézményi szinti munkakdzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas: az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek
bedvodazassal és beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az 6vodiaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: Elokésziti a sziiloi szervezet
véleményezési jogahoz kapcsolédd intézményi feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden. A székhelyi és a telephelyi sziiléi szervezet képviseldivel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok: Dontés-elokészitési feladatokat 1at el: székhelyi és telephelyi
eszkozbeszerzések, javitasi munkak felmérése és tovabbitasa a vezetd felé. Az éves munkaterv
tartalmanak részeinek elokészitése, jogszabalyoknak és egyéb szabalyzé dokumentumoknak valo
megfeleltetése. A dolgozd kivalasztasaban, interjuztatasaban egylittmiikodés, alkalmazasara vald
javaslattétel. A vezetdi értekezletek (6vodakdzi alkalmazotti értekezletek) témajanak kivalasztasaban
¢s elokészitésében valod részvétel.

Szakmai ellendrzés: Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének
ellendrzését, a vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése: A telephelyvezetd helyettesekkel ellendrzi az SZMSZ-ben
szabalyozott intézményi mikodési feltételeket. Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a
telephelyeken a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idoben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egyéb feladatok: Havonta megszervezi és koordinalja a telephelyen miikodd feleldsok
munkaértekezletét (munkakozosségek, alkalmazotti értekezletek, vezet6i értekezlet), informaciot
tovabbit a vezetd részére, amennyiben nem tud részt venni. Segiti a gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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A vezetd akadalyoztatisa esetén intézi a taniigyigazgatasi feladatokat: felvétel, tavozds —
beszamolasi kotelezettség mellett.

Székhelyen és telephelyeken figyelemmel kiséri a szakértdi véleményekkel rendelkezd gyermekek
feliilvizsgalati idOpontjait, a kérelmek €s beutalok elkészitését, eziigyben kapcsolatot tart a székhelyi
¢s telephelyi helyettesekkel, 6vodapedagdgusokkal és a szakszolgalat munkatarsaival.

Az 6voda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése: Biztositja az 6vodavezet6t az 6voda koltségvetési gazdalkodasa soran,
hogy a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek. Tamogatja az Ovodavezetot az
intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa: A vonatkozo jogszabalyok
alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai
beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa: Segiti az Ovodavezetot az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az
ovodavezet6tol kért informacidk biztositasahoz a kdltségvetési gazdalkodas tertiletén.

A fenntartéval valé kapcsolattartas: Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az

intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
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Folyamatos kapcsolatot tart a Lagymanyosi Ovoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival,

¢s - az 6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakodri leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelés a
munkakozosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagogusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsité vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszer(i
lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliill jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok

elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.
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— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Ovodavezetod
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
2015-2016

nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori [€1rds ........oooovivviiiiiiiiiiiiiiiiien 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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SZEKHELYI ES TELEPHELYI OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Székhelyi/ telephelyi 6vodavezet6 helyettes
Cél A kozoktatasi tdrvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint

az intézmény Ovodavezetdjének vezetdi feladataiban vald aktiv

kozremiikodés.

Felettes, Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesiti a székhelyi/telephelyi 6vodavezeto
helyettes, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, leghosszabb szolgélati
idével rendelkez6 6vodapedagogus.

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES
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Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccoeeeiiieeiinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMmie e

Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido 22-32 ora

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaid6 4 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Ovodapedagogus féiskolai, pedagogus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Szakmai, taniigy igazgatasi, pedagdogus ¢€letpalya modell

Sziikséges képességek

dontésképesség, tolerancia, logikus gondolkodas

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Hét évenként

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios, egyiittmiikodé és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos vezetési feladatok):

Az intézményvezet6 tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes felelosséggel végzi a vezetési

feladatokat.
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Miikodési feltételek: Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositdsaban,
ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok: Az 6voda Alapitd Okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, észrevételt tesz az dvodavezetdnél.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik az intézmény SzMSz-
nek elkészitésében. Részt vesz az SzMSz nevelbtestiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Nyilvanossagra hozza a hazirendet és az érintettek részére
atadja. Ugyel a Hazirend betartasara és felelés az abban foglaltak végrehajtdsaért.
Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok, sajat székhelyén vagy telephelyén: Javaslatokat
fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az 6vodavezetd
felé. Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgus mindsitésben, illetve tanfeliigyeleti
eljarasban.
Adatnyilvantartas és kezelés:

— az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdekii

adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasa, a szabalyzatok elkészitése

— akiilonos kozzétételi lista elkészitése és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalata

— adatot szolgaltat intézményérdl a KIR-statisztika elkészitéséhez

— biztositja a szabalyzok és a kozérdekili adatok nyilvanossagra hozatalat

— vezeti az intézményt érintd taniigyi igazgatast, a jogszabalynak megfeleléen

— megbizassal részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa: Az Ovodavezeté helyettesitése soran, az SzMSz-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Atruhazott hataskorben
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat, kozremtkodik a
palyaztatasi tevékenységben. Az intézményben dolgozok munkakari leirasait évente feliilvizsgalja.
Tovabbképzés, képzés: Felméri a tovabbképzési program ¢és éves beiskolazasi tervhez az
intézményben dolgozok képzettségi kotelezettségének helyzetét. Adatot szolgaltat a vezetd felé, a terv
elkészitéséhez. Nyomon koveti a megvalosulas folyamatat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer: A gyermekvédelmi feleldssel intézményi szinten
kapcsolatot tart, felméri veszélyeztetettségre utalo jeleket és jelzi a felelosnek és a fiiggetlenitett
vezet6 helyettes vagy a vezetd részére.
Esélyegyenloség: Naprakész statisztikat vezet a kiilonleges banasmodot igénylokrol €s fejlesztésiikrol,

a mindségelvii ellatas esélyegyenldségének ellatasat biztositja.

243



Munkaidé nyilvantartas: Havonta elkésziti a sziikséges formanyomtatvanyt a munkaidd

nyilvantartasrol.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok: Szaktudasaval tamogatja a pedagodgiai program
elkészitését, részt vesz annak Osszeallitasaban, legitimalasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok: A kapott feladatokat, adatokat elkésziti, az el6z6 nevelési
évvel kapcsolatos eredmények tiikrében, figyelembe véve a telephely/székhely egyéni sajatossagait. A
vezetdi munkatervet eljuttatja a sziil6i szervezet részére, véleményezésre.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:
Az 6voda pedagodgiai programjanak és az éves munkatervben leirtak megvaldsuldsat tamogato
egylittmiikodésével biztositja az intézményben. Megszervezi és eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo dontéseket, elokészitési feladatokat és a kivitelezést. Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat
iranyito és ellendrzé tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat,
feladat ellatasi helyén a nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasat, tevékenységiik
ellendrzését és értékelését. Felelos a HACCP rendszer mikodtetéséért. Segiti a helyi szakmai
munkakozosség tevékenységét. Osztondz pedagdgiai palydzatok irasara. Irdnyitia a balesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatok végzését.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: Segiti a sziiléi szervezet
munkajat, intézményen beliili sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok: Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a székhelyzi/telephelyi
eszkozbeszerzések, javitasi munkak felmérésére, melyet tovabbit a fliggetlenitett helyettesnek és/vagy
az ovodavezetonek. A dolgozoi kivalasztas soran javaslatot tesz, részt vesz az interjin a vezetd
kérésére.

Szakmai ellendrzés: Székhelyi/telephelyi szinten szervezi a pedagdégusok szakmai tevékenységének
ellendrzését, a vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az o6vodai foglalkozasok megszervezése: Székhelyén/telephelyén ellendrzi az SZMSZ-ben
szabalyozott miikddést, hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositja a nevelési idében elkiilonitett
hit és vallasoktatas.

Egyéb feladatok: Szervezi a székhelyen/telephelyen a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezését. Ugyel arra, hogy a gyermekbalesetek megeldzhetéek legyenek (kiilsé
koriilmények, eszk6zok, jatszoszerek biztonsaga). Segiti az tUjonnan felvett gyermekek
csoportbeosztasanak kialakitasat. Megszervezi és koordindlja a nyilt napokat ¢és a sziiléi forumokat.
Figyelemmel kiséri a specidlis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatasat, az ehhez sziikséges

felszerelések és feltételek biztositasat (személyi, targyi).
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Az egyes jogok biztositasa: Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben
foglalt jogainak biztositasardl, tovabba a sziilék jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval valé kapcsolattartas: Az oOvodavezetOvel egyeztetve folyamatos, rendszeres

kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai mikddése érdekében.

Ovodapedagégusi feladatai:

Lasd: 6vodapedagogus munkakori leirasa

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a vezetdvel, fiiggetlenitett vezetd helyettessel, és a Lagymanyosi Ovoda
masik két telephelyének dvodavezetd helyettesével és alkalmazottaival, a pedagodgiai szakszolgalattal,

gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo,

illetve dontési jogkdrrel rendelkezik — az SzMSz szabalyozasanak megfelelen.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért
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— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodavezeto és helyettese
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds ........o.ooovevviiiiiiiiiiiiiiiiin 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
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
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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