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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

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

® 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények

miikodésérdl

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

¢€s gyamiigyi eljarasrol
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e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozéplletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e NevelOtestiileti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok
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Bevezeto

A SZENTIMREVAROSI OVODA

NevelGtestiilete a nemzeti kéznevelésrol szo616 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 Szentimrevarosi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szililok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldémunkank eredményes megvaldsuldsat segitd Ovodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok osszehangolt mitkodését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egy id6ben
hatalyat vesztik a N/7/2018. (IV. 13.) szamon, jovahagyott SZMSZ

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elnok

A Kkihirdetés napja: 2018.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
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o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd - dvodan
kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok, szabalyzatok:
1. Alapité okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

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

3. 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

4. Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

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

6. Pedagogiai program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §

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

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

9.Intézményi kdznevelési esélyegyenldségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. § alapjan

10. Intézmeényi mindségiranyitasi program: opcionalis, DE ha nem sziiletett alkalmazotti kézossegi
dontés a hatdlytalanitasarol, tovabbra is kételezoen alkalmazando

11. Kozalkalmazotti szabalyzat: Kjt. 17. § (1) bek.
12. Kozalkalmazotti tanacs ligyrendje: Mt. 259. § (3) bek.
13. Kollektiv szerzédés: Kjt. 2. § (1) bek., Mt. 276. § (1) bek.

14. Munkaltatéi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldali jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegii szabalyozasa munkaltatdi részrol

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

16. Pedagdgus etikai kddex: 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

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

18. Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a) pontja
19. Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.

20. Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993:XCIIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
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21. Tiizvédelmi szabalyzat: 1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne: tizriado terv, menekiilési utvonal
kijelolése, tiizveszélyességi osztalyba sorolas, melyeket csak tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo, e
tevékenység folytatasara jogosult szakember készitheti el; létszamkritérium: kotelezd a tlizvedelmi
szabalyzat elkészitése, ha a munkavégzésben otnél tobb munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha
otvennél tobb személy befogadasara alkalmas létesitményt mitkodtetnek

22. Kozbeszerzési szabalyzat: 2011:CVIIL tv. 22. § (1) bek. (arubeszerzés és szolgaltatas esetén a
nemzeti beszerzési értékhatar 2015-ben 8 millio Ft)

23. Esélyegyenldségi terv: 2003:CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak az 50 fonél tobbet foglalkoztato
koltségvetési szervek vagy tobbségi allami tulajdonban 1év6 jogi személyek szamara kotelezd

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

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

26. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.
27. Kockazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

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

29. Onkoltség-szamitasi szabéalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja

30. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

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

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

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

34. Elemi koltségvetési beszamolo: 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és dec. 31.
fordulonappal kotelezoen elkészitendd

35. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a) pontja

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

37. Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. d)
pont

38. Reprezentacios kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. e) pont

39. Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. g) pont

38. Kozérdekii adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. h) pont

39. Gazdasagi tgyrend: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti egységek
iigyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrdl a koltségvetési szerv SZMSZ-e vagy mas szabalyzata
nem rendelkezik

40. Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan kidolgozva és miikodtetve
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Tartalma;

belsd kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)
informacios és kommunikacids rendszer

monitoring

41. Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitasanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1) bek.,
1995:LXVI. tv.

Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hézirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bels kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmiikdési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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I. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A Kkoltségvetési szerv neve: SZENTIMREVAROSI OVODA

2. A koltségvetési szerv székhelye: SZENTIMREVAROSI OVODA
1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22

Telephelyei:

1. | Alséhegy Utcai Ovoda 1118.Budapest, Alsohegy u.13-15

2. | Ujbudai Karolina Ovoda 1113 Budapest, Karolina u.64-72

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:2015.augusztus 1.
4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

4.1.megnevezése:Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata

4.2.székhelye:1113 Budapest, Bocskai u. 39-41
5. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

1 | Szentimrevarosi Gesztenyéskert Ovoda

1113. Budapest, Badacsonyi u. 20-22

2 | Ujbudai Karolina Ovoda

1113. Budapest, Karolina u. 64-72

3 | Alséhegy Utcai Ovoda

1118. Budapest, Alséhegy u. 13-15

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

6.1. megnevezése: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képviselétestiilete
6.2. székhelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szo6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatas a gyermekek nevelése
harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek
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hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek oOvodai felvételi

kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek hdroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai ¢életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magéban foglaldo o6vodai
nevelési  tevékenységgel Osszefiiggd feladatok
ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek 1étszdma targyév oktdber 1-jén (f0)
Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai
feladatai

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi  intézmények mikdodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VII. 28.)) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrol sz0106 torvény
végrehajtasarol

Pedagogiai Program

10
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091120  Sajatos  nevelési  igényi
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Székhely:

1113 Budapest, Badacsonyi u. 20-22.

Sajatos nevelési ovodai
nevelése

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve

kiadasarol

igényi gyermekek

Kiilonleges bandsmoédot igényls, enyhe értelmi
fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt 6vodai nevelése a szakértéi bizottsag

véleménye alapjan.

- Kiilonleges banasmdédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6évodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmddot igénylé (de nem
sajatos nevelési igény(i), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelentG6sen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe valé beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlédésiik  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoédot igényls, a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyogytestnevelési  pedagogiai
feladatok ellatasa

szakszolgalati

091120  Sajatos  nevelési
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Telephely:

Alséhegy Utcai Ovoda (1118 Budapest,
Alséhegy u. 13-15.)

igényu

- Kiilonleges banasmoédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt 6vodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmoédot igénylé (de nem
sajatos nevelési igény(i), beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
6vodai nevelése a szakért6i bizottsag véleménye
alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen
alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizdenek, kozosségbe vald beilleszkedésiik, tovabba
személyiségfejlédésik  nehezitett vagy  sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmoédot igényl6, a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé térvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyogytestnevelési  pedagogiai
feladatok ellatasa.

szakszolgalati
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091120  Sajatos  nevelési  igényi
gyermekek ovodai
nevelésének,ellatasanak szakmai
feladatai

Telephely:

Ujbudai  Karolina Ovoda (1113

Budapest, Karolina at 64-72.)

- Kiilonleges banasmoédot igényls, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kizdd sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt 6évodai nevelése a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan.

- Olyan kiilonleges banasmddot igényld (de nem

sajatos nevelési igényli), beilleszkedési bizottsag
véleménye alapjan, akik életkorukhoz viszonyitottan
jelentG6sen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe  vald
beilleszkedésiik,

tovabba személyiségfejlédésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmédot igényls, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyobgytestnevelési  pedagdgiai
feladatok ellatasa.

szakszolgalati

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedag6 giai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

11. A koltségvetési szerv mitkodési kore:

altal kijelolt kozigazgatdsi teriilete

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatéra:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

13.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetOje palyazat Gtjan keriil megbizasra hatarozott idOre, hatarozatlan idejli
kozalkalmazotti jogviszony keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Képviselo-testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgdrmester

gyakorolja.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 Kozalkalmazotti jogviszony

Kijt. Mt. és a 326/2013. (VIIL30.) Korm.
Rendelet

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése:

Szervezeti vazrajz: fliggelék
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15. 1.A kdznevelési intézmény fenntartdjanak megnevezése: Budapest Fovaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkormanyzata.
Székhelye: 1113 Budapest, Bocskai u. 39-41

16. A kéznevelési intézmény
16.1. tipusa: Ovoda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: . Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint.

17. A k6znevelési intézménytelephely intézménye(i) Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime
1 Ujbudai Karolina Ovoda 1113 Budapest, Karolina u.64-72
2 Alséhegy Utcai Ovoda 1118.Budapest, Alsohegy u.13-15

18. A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam a koznevelesi intézmeény
18..1.székhelyén: Szentimrevarosi Ovoda 217 6

18.2. Telephelyintézményében:

Telephelyintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 Ujbudai Karolina Ovoda 100 fé
2 Alséhegy Utcai Ovoda 174 {6

19. A kdznevelési intézmény csoportjainak szama:

Székhelyen: Badacsonyi u. 20-22 : 8 csoport

telephely intézmény megnevezése csoportok szama
1 Ujbudai Karolina Ovoda (Telephely). | 4 csoport
2 Alséhegy Utcai Ovoda (Telephely) 6 csoport
Osszes maximalis létszam: 491 fo

20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az  ingatlan
helyrajzi | hasznos joga vagy a vagyon | funkcidja,
szama alaptertilete hasznalati joga célja

(m2)
1 | Szentimrevarosi 4483 2694m2 Az ingatlan az Onkorméanyzati | Qvodai

(’) d slchel torzsvagyon része, korlatozottan n 16

voda szekhely . forgalomképes,igy az intézmény A

1113. Badacsonyi. nem  jogosult elidegeniteni,

U. 20-22 illet6leg biztositékul felhasznalni.

Az intézmény a rendelkezésre allo
vagyontargyakat a neveld és oktato

feladataihoz szabadon
Di6szegi u. 57. 4479/1 | 4717m2 felhasznilhatia. A vagyon egyéb
céli  hasznositasa. Budapest

Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata. vagyonrendelete
alapjan torténik. Az intézmény az
alapitd (fenntartd) altal biztositd
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pénzeszkdz,  valamint  egyéb
bevételei alapjan  gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

2 | Alsbhegy  Utcai | 4889 | 6121m2 u.a. Ovodai
Ovoda Telephely nevelés
1118 Alsoéhegy u.

13-15.

3 | Ujbudai Karolina | 4550/5 | 2586m2 u.a. Ovodai
Ovoda telephely nevelés
1113 Karolina 1t
64-72

20.1 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata képviselStestiilete hatarozat
szama: 231/2015.(X1.19.)X1. OK. hatirozat, valamint az 6évoda kdzodtt meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

21.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Onalldan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
iddszakéban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat

o feladatellatds 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: az 6vodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Az 6voda vezetdje és a fiiggetlen Ovodavezetd helyettese kotelezettségvallalasi joggal

rendelkeznek, ellenjegyzésre az tigyviteli dolgoz6 jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
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jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

21.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s 0sszegei
Ossze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalési iitemtervvel.
A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irésbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodéasok.

21.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az GAMESZ-el valo egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat

e munkaadot terheld jarulékokat

e dologi jellegii kiadasokat

e Onkorményzat altal folyositott ellitdsokat

o az ellatottak juttatasait

o felhalmozasi kiaddsokat

e milkddési bevételeket

e Altalanos forgalmi ado bevételt

e tamogatas éves Osszegét

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgéltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.

21.4. Egyéb gazdalkodasi feladatok

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez
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e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hatariddre elvégzi

e meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallaldsokat tesz

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

e nyilvantartja és szadmlamdsolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat

e a GAMESZ-el kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kdzotti eléirdnyzat
modositési tervezeteket

o felelds a kiemelt cimek eldirdanyzatainak betartasaért

e a beszerzési eldirdnyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely 6vodaval és
a GAMESZ munkatarséaval

e az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak
részére

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

e a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

21.5. Az 6vodatitkarok gazdalkodasi feladatai

e A munkakdorében ellatott feladatokat az d6vodavezetd kozvetlen iranyitadsaval végzi.

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

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a GAMESZ felé

e részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltdrozasi folyamataban

e aszemélyi hasznélatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti

e megallapitja, és nyilvantartja az étkezési téritési dijakat

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan,
és az Ovodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznéldsi adatokat minden
honapban a megadott hatariddre

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

21.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tivil iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra. Az 6vodavezetd Ot éves palyazata és az 6voda éves munkaterve hangstulyosan
kezeli az intézmény felqjitasi karbantartasi tevékenységének igényét.
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21.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e akoltségvetési szerv szamlaszdma: 11784009-15832623
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e A szamlavezetd pénzintézet cime:1051. Budapest, Nador u.16.
e akoltségvetési szerv adoszama: 15832623-2-43

22. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszii bélyegz6: Az ovoda neve, cime Korbélyegzi: Kozépen cimer, korben az ovoda
neve, cime

=\

7,

SZENTIMREVAROSI OVODA
OM: 034458 v
1113 Budapest, XI. Badacsonyi u. 20-22. -

94;!/

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd —Fiiggetlenitett
vezetd helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
o6voda vezetdje, a fliggetlenitett vezetd helyettes, a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben, székhely/telephely Ovodavezetdé helyettes és az oOvodatitkdr a munkakori
leirasaban, szerepld tligyekben. A telephely ovodakban kotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nincs lehetéség, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére csak a székhely
intézményben van lehetdség. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo6 eldirasokat
az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott mdédon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes
¢és a telephely 6vodavezeté-helyettesek, munkak6zosség-vezetok valamint az Onértékelési
csoportvezetd kozremiikodésével latja el. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
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vezetOkon keresztiil az dvoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ -ben szabalyozott
modon. Munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetok,

o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo aléd- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

22.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
22.2.. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 40 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 27 {6
Technikai dolgozo: 10 6

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.

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz610 torvény 1. és 2. szadmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
Intézményvezetd
Fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes
Székhely/Telephely évodavezetd helyettes1.
Székhely/Telephely 6vodavezetd helyettes 2.
Ovodapedagogusok
Pszichologus
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Gyogypedagogus
Pedagodgiai asszisztensek
Ovodatitkarok

Dajkak

Takaritok, konyhasok
Kertészek

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetbje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az oOvoda ¢és a székhely/telephely 6vodak
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. A Torzskonyv rogziti a
sz€khely/telephely évodara vonatkoz6é adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a székhely intézmény odvodatitkar
dolgozdja vezeti. A dolgozok 6vodan beliil - mas telephelyre- torténd athelyezése kizarolag
helyettesités céljabol (alkalmazotti kér nagyszami megbetegedése) esetén torténik.

22.3. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a tantiigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az
6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu 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 palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a fiiggetlenitett
ovodavezeto-helyettest, illetve a telephely 6vodak vezetd helyettesei és az dvodatitkarokat..
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon 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.

Munkakdri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

22.4. Az 6voda vezetéjének feladatai

e pedagogiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabdlyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az

Onkormanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellaté —6voda
elnevezésli koltségvetési szerv, Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az
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intézmény hasznalatdba adott onkormanyzati vagyonnal valo rendeltetésszeri gazdalkodasért,
a jogszabalyi el6irasok betartasaért.

22.5. Kizarolagos jog és hataskore

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

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o kotelezettségvallalas

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muiikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

22.6. Az 6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon ttl
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért
e az Alapit6 Okiratban eldirt kovetelmények megfelel ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozédsi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért.
e az intézményi szamlaviteli rendért
e abelsd ellendrzés megszervezésért és mitkodéséért

22.7. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak. ( Fliggelék)

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

22.8. A munkakori leiras tartalmazza

= A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

= A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

= A munkavéllalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
= Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

20



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

= A munkakdre szerinti ellenérzését
= A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
= A mentorallasi feladatok meghatarozasat

Az o6voda éves munkaterve tartalmazza az aktudlis feladatokat, megbizésokat az
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

23. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
tanligyigazgatassal
a munkaltatdssal
a miikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolési kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését évente hatdrozza meg az dévodai munkaterv
részet képezo belsd ellendrzési terv. A belsd ellendrzeési terv intézményi szintli elkészitéséért az
6vodavezetd a felelds.

A telephelyek bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — a vezetd helyettesek feleldsek.

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

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
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23.1. Vezetoi felelosség

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

23.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvarasai, kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacioét az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

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

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

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagodgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

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

A sziil61 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

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

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld6 szdml adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

Munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
A munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
A miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
Spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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= ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

= aneveldmunka szinvonala, eredményessége

= atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

= elozetes felkésziilés, tervezés,

= felépités és szervezés

= az alkalmazott modszerek, eszkdzok

= agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus  egyénisége,

magatartasa

= az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

= a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

= agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelOs.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott belsé Onértékelési program,
pedagogus értékelési rendszer, valamint a belsé ellendrzés tapasztalatai alapjan folyik. A
nevelési évet zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
onértekelés
belsd hospitalasok

A nevelési év végi beszamolo tartalma:

a vezet6i ellendrzések tapasztalatai-eredmények és problémak

a partnerektdl szarmazo visszajelzések

javito-fejlesztd tevékenységek eredményei
munkakdzosség-vezetd beszamoldja

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka eredményei

a fejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa a gyengeségek alapjan
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A munkakozosség vezeté beszamoldja:

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil
minden év végén a munkakozdsség-vezetok beszdmoldja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi
eredményeket, az esetleges valtoztatasokat, modositasi javaslatokat. A munkak6zosség-
vezetOk beszdmoloi részét képezik az intézményvezetdi beszdmolonak.

A Belso Ellenorzési Csoport vezetdjének beszamoldja:

A nevelési év elején elkészitett munkaterv litemezésének megfeleléen beszamol az elvégzett
munkafolyamatokrdl, a felmeriild problémakrol, 6sszegezi €s értékeli a partneri elégedettségi
kérddiveket, valamint a gyermeki fejlodés mutatdit vizsgaldé mérdlapokat. Elérevetiti a jovo
¢v elfogadasra javasolt terlileteit. Beszdmoldja része az intézményvezetd éves
beszdmolojanak.

A csoport 6vodapedagdégusainak beszamoloja:

A csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok irdsban készitik el a csoportjukra vonatkozo
értékelést az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan. Feltiintetik azokat a
fejlesztésre varo teriileteket, amelyek alapjdul szolgilnak a kovetkezd nevelési év
fejlesztdomunkajanak.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés beszamoloja:

Beszamolasi kotelezettsége félévkor és €v végén is van (hatranyos helyzetii gyermekek
felmérése és nyomon kdvetése a csoportokban dolgozo 6vondk feladata).

Ev végén beszamol a testiiletnek a munkajardl, milyen intézkedések sziilettek az érintett
gyermekek megsegitése érdekében.

Az 6voda valamennyi feleldsséggel megbizott dolgozdja is irdsban beszamol az elvégzett
feladatokrol, ezek eredményeirdl, az esetleges hianyokrol, a tovabblépés lehetdségeirdl.

Visszacsatolas a partnerek felé:

e az intézmény vezetdje és az érintett felelosok, vezetdk beszamoldi nevelOtestiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevelGtestillet véleményez, kiegészit. Ezt
jegyz0konyv rogziti.

o az értékelést a fenntarto illetékes munkatérsa is megkapja

e a sziilok tajékoztatast kapnak az értékelésrdl a Sziiléi Szervezet valasztmanyi iilésen,
illetve az év eleji sziildi értekezleten.

23.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézmenyben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Foévaros XI.
keriilet Ujbuda Onkorményzata belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a
hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 toérvény

végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

24



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

e biztositsa az Ovoda vezetdje szamdara a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal valod szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
o clbzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellenorzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e intézmény és a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorméanyzata Gazdasagi
Miiszaki Ellato Szolgalata (GAMESZ) egyiittm{ikodési megallapodésa
e belso kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd-helyettesek

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.

IL. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
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Az 6voda iizemeltetése a Budapest XI. keriilet U] BUDA Onkormanyzata altal jovahagyott
nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt hét nappal- az dvodatitkarnak kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani
az ovoda vezetdje felé. Ugyeletet abban az intézményben biztositjuk, ahol a nevelés nélkiili
munkanap programja zajlik.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani a nyitva tartd intézményekben.

Az iskolai sziinetek ideje el6tt az Ovodatitkarok Osszegyiijtik az ellatast igényl6k szamat,
tovabbitjak az 6voda vezetdje felé. A két iinnep kozotti idészakban az ligyeletet a székhely €s
a telephelyek intézményeiben el6re meghatarozott forgd rendszerben biztositjuk, melyrdl
minden év december 10-ig értesitjlik a sziiloket.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembe vételével, a feladattal megbizott 6vodavezetd
helyettes késziti el.

A nyitvatartasi idonapi 12 6ra, reggel 6:00-t6l este 18:00 oraig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6:00-t6l 7:30-6raig, ill. délutan 17:00-t61 18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az ovodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat
e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu o6vodai nyilt nap tervezett
1d6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.
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Egyéb szabalyok

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymaéasoldsa
téritésmentesen  torténhet. A  fénymasolot csak az Ovodatitkar ¢és az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy kezelheti.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet

Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek megdovasaért.

A telefonhasznalat szabalyozasa a 19. fejezetben talalhato.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartézkodas
rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2015. 09. 01.t01 kotelezO oraszama: 6 ora

ES@ i::éznitett Ovodavezets Heti munkaideje: 40 6ra

2015. 09. 01.t6l kotelezd 6raszama: 6 ora
Ovodavezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.
Székhely 6voda 2015. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 22 éra
Alséhegy Utcai Ovoda 2015. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama:24 ora

Ujbudai Karolina Ovoda | 2015. 09. 01.-t61 kotelezd 6raszama: 24 6ra

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy

kétmiliszakos munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az Ovodavezetd vagy
ovodavezetd helyettesének folyamatos benntartdzkodésa ezen iddszakban nem oldhatd meg,
ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

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

a) az Ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a
fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettesnek kell ellatnia;

b) a fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe
tartozo teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, 6vodavezeté helyettesi feladatokat a székhely/telephely
6vodavezeto helyettes latja el.

c) a székhely/telephely ovodavezeté helyettes vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a vezetd helyettesi feladatokat a székhely/telephely évodavezeto
helyettes 2 latja el.

d) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkako6zosség vezetonek kell ellatnia;

A vezetd, illetve az 6vodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- az o6vodavezetd helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
- minden intézkedésérdl koteles tajékoztatni az dvodavezetot.

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

A munka- és pihen6id6

e munkaidd: a munkavégzésre eldirt 1d0 kezdetétdl annak befejezéséig tartod 1do, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartama

o elokészito vagy befejez6é tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, melyet a
munkavallal6 munkakoréhez kapcsoldddan szokas szerint és rendszeresen kiilon utasitas
nélkiil koteles elvégezni. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott
munkaid6 kezdete elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, illetve
munkaidejének letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit szertari rendnek megfelelden
elrendezze.

o teljes napi munkaid6: napi 8 6ra (altalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagogusok kotelezo oraszama heti 32 ora.
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Kotelez6 ordjanak (heti 32 ora) letoltése utan a heti 40 6ras munkaidé fennmarado6 részébdl,
azaz heti 8 orab6l maximum 4 o6rat a 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara kell forditaniuk.

A teljesitett 32 oran til, 36 oOra id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tiloradijat nem kell fizetni. A munkaidd fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok 6vodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szdma:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

- nem munkaidé: a munkavallald lako- vagy tartozkodasi helyérél a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lakod- vagy tartdzkodasi helyére
torténo utazas tartama.

- munkakdzi sziinet: a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 orat
meghaladja, 20 perc munkakozi szilinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb
harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megnoveli a napi munkaidét.
A munkako6zi sziinet igénybevételi szandékat a vezetdnek kell jelezni az igénybevétel elott
legkésdbb a munkaba allaskor.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd az ovodavezetd helyettesekkel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles
jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

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

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt.,, az NKT, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

A munkavégzés altalanos szabalyai: az Ovoda dolgoz6éi munkdjukat megfeleld
szakértelemmel és gondossaggal a munkdjukra vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok
(munkakori leiras) €s szokasok (etikai kddex) szerint végzik.

Mt52. § (1)
A munkavallalé koteles
a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
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c) munkajat személyesen, az Aaltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikddni.

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

Az ovoda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott Szentimrevarosi Ovodat és annak székhely/telephely
6vodait Szentimrevarosi Ovoda, Ujbudai Karolina Ovoda, Alsohegy Utcai Ovoda az 6voda
vezetOsége vezeti. Az ovodavezeté feladatait a fiiggetlenitett dvodavezeté helyettes, az
6vodavezetd helyettes 1, helyettes 2., a szakmai munkakozosség vezetok, és az
onértékelési csoportvezetd kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének
nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy Keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezetoi feliigyelet biztositott legyen. A fiiggetlenitett
o6vodavezetd helyettest és a telephely 6vodak évodavezeté helyetteseit az 6voda vezetéje
nevezi ki palyazat vagy felkérés alapjan hatirozott idére. Az 6vodak dolgozodinak
munkaltatdja az dvoda vezetdje.

A fluggetlenitett és a telephely 6vodavezetd helyettes 1-2. munkajukat onalldan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapuld, munkakdri leiras szerint végzik. A vezetdk a
dontések elott konzultalnak. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen
tajékoztatjdk egymast és az oOvoda vezetdjét. A vezetdk kozotti munkamegosztast a
munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az onértékelési csoport
vezetojét az oOvoda vezetdje jeloli ki. A szakmai munkakozosség vezetéit a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezeté bizza meg évente (6t évre
i1s megbizhatja). A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az ovoda vezetdsége kéthetente tart megbeszElést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

Ovodavezetd

Fiiggetlenitett 0vodavezet6-helyettes

Ovodavezetd helyettes 1

Ovodavezetd helyettes 2

Szakmai munkak6zosség vezetok

Onértékelési csoportvezetd
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat €s a munkakori leirés
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o t4j¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd ¢€s fliggetlenitett dvodavezetd helyettes késziti eld ¢€s
vezeti. A megbesz€élésekrdl feljegyzés késziil. A vezetdk a kéthetente tartandd
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet mukodésérél az
o6vodavezetdnek, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol
az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetoség felé. Az 6voda
vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit fiiggetlenitett Ovodavezetd helyettes,
Ovodavezetd helyettes 1-2. segit az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az
intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony mikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az 1intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

a fliggetlenitett vezetd helyettes és a telephelyintézmény vezetd helyettesek iranyitasaért

a bels6 onértékelési rendszer mikodtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért

Az intézményvezeto feladata:
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az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtadsanak megszervezése ¢€s
ellendrzése;

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

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez, a Pedagodgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmikodeés, illetve a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetOk
bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

a gazdalkodési és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagédért felelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarodlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozd kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékesseégérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd 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 fenntarto6 felé:

33



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

e az intézmény egész mitkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mukaodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

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

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iligyében az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e A Telephelyintézmény pedagégusainak Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valé szakmai kozremiikodés.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogaté rendszerben a
pedagogus kotelez6 mindsité vizsgaja illetve mindsitdo eljarasa alkalmaval
intézményi delegaltként valo szakmai kozremiikodés.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben az Uj
tipusu chippel ellatott Pedagogus Igazolvanyok elkészitéséig, igazolas kiallitasara.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az ovodavezeto helyettes vezetokre:

Pedagogiai feladatkor:

e A neveldtestiilet munkdjanak vezetése €s segitése.

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

o Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

e A neveldmunka szervezése €s iranyitdsa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

e Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

e A gyermekek ortopédiai és fogorvosi vizsgalatanak megszervezése.

e A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykdézi munkak6zosség miikodésének
tamogatasa.
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Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltod szervezése.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodés ¢és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egyéb feladatok meghatiarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

A telephely ovodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az o6vodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az dvodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésér6l, a tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az
ovodatitkar/gazdasagi tigyintézovel.

A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valdé gondoskodas, az dvodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgdlod eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszdmok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az dvodaigazgato felé.

A leolvasott mérdk alapjan havi energiafelhasznalasi jelentés kiildése az
székhelyintézmény felé egyedi esetben.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a telephely munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az tligyiratok hataridés tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A telephely pedagogusi onértékelés mitkodtetését

A tanfeliigyeleti ellen6rzés tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését

A telephelyovodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatainak ellendrzése, koordinéalasa

A telephelyen torténd o6vodai beiratkozas és beiskolazas feladatinak jogszerl és az
intézményi eljarasnak megfelelé miikddtetése

A helyettesitési beosztas elkészitése az dvodavezetovel egyeztetve

A telephelyen dolgozo6 pedagogusok éves beiskolazési tervének eldkészitése

A telephelyi sziildi szervezet mitkddésének segitése, kapcsolattartas

3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadméanyozéasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A
kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhdzhatdé. A kiadményozési jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
Az o6voda vezetdje kiilon utasitidsban vagy szabalyzatban kiadméanyozéasi jogot
biztosithat ligyintézonek €s a fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettesnek is.

3.4. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,
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ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékeléseket,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolodkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 6vodavezet6- helyettesek kiadmanyozzak:

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

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

3.4. Az ovodavezeté- helyettesek

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Alapvet6 felelossége, kotelessége

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a nevelodtestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulod
egylittmiikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzeséert

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.
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Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartoz6 feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a székhelyét/telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodavezetonek jelezni.

Feladatkorok részletesen:
Kotelezo 6raszamban ellatando feladatok:

Székhelyen/telephelyen a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandoé feladatok
Pedagogiai feladatkor:

A neveld6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.
Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket
elékeszitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és
segiti az intézmény mindségelvii mitkodését.

A nevelémunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentaciodinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacid koordinélésa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerti
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositéasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelyk6zi munkak6zdsség mitkodésének
tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

"o

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6loan), az egyéb feladatok meghatiarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

A telephely 6vodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
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Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az dvodavezetdvel torténd egyeztetéssel.
A tovabbképzéseken résztvevok  jelenlétérdl, felkésziilésérol, a  tanultak
tovabbadasarol vald gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre, érdekképviselet véleményének
kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlrdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalés.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az
ovodatitkar/gazdasagi ligyintézdvel.

A pedagogiai programnak megfeleldéen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekr6l valdo gondoskodas, az ovodavezetdvel torténd
egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az oOvodai eszkozok ¢és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszamok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A mukodés miiszaki szlikségleteinek jelzése az 6vodavezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a székhely/telephely munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az tigyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eléjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetdi munkadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.
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Beszamolasi kotelezettsége:

Rendszeresen tajékoztatja a folyamatban levé iligyekrol az 6voda vezetéjét.

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az ovodapedagdgusok és
munkajukat segitdé munkatarsaktél is begyijtott informaciok felhasznalasaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettesei
o Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

Munkakori kapcsolatok:

Egylittmiikodés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel,
a XI. Keriilet Ujbuda Huméan Szolgaltat6 Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Szakértoi
bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel, a teriileti dnkorményzati
képviselovel.

3.5. Szakmai munkakozosség vezeto

Az Szentimrevarosi Ovoda nevelétestiiletének sajat elvarasa, hogy szakmai munkakozosséget
miikodtet. Az intézményeken 4ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrol szervezddott pedagogusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrél 1-2 f6 tagot delegalnak az
intézmények. Lehetdség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintli szakmai
munkakozosség 1étrehozasa is. Mindkét munkak6zosség tagjai koziil évenként a
munkakozdsség sajat tevékenységének iranyitasara, koordindlasira munkakozosség-vezetot
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. A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzdsséget az intézmény
vezetdsége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkakozosség vezetd kozvetlen
felettese a fliggetlen 6vodavezetd helyettes, a telephelyen miik6dd szakmai munkakdzosség
vezetok kozvetlen felettese a telephelyovoda vezetd-helyettes 1. Allasfoglalasaik, javaslataik
elott kotelesek meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a Pedagodgiai Program alternativaja
alapjan

e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele
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e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

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

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e apedagbgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, az egyes székhely/telephely ovodékban dolgozd pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

e részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetdo a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

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

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az 6voda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok P.P. - hoz igazodo
éves tervez6 munkajat,

e az Ovoda vezetéje altal atruhazott hataskorben a székhely/telephely
o6vodavezetd helyettessel ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az
litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az dvoda vezetdje felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagégus szakvizsga és
legalabb 5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilso
tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valé szakmai
kozremiikodés
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Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhéazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetéjének
tevékenységével szemben:

e Az intézmény atszervezésbdl fakadd feladatok ellatasa, valamint a jogszabaly altal
eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tdimogatasa.

e Személyes bekapcsoldodas és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokba

o Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

e Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival.

o Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

e Ismeri a helyi fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a pedagodgiai program
modositasat (a nevelési tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését) a
munkakdzosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzéseért.

e Felelésen irdnyitja a kijelolt munkak6zosség neveld - oktatdé munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

A Szentimrevarosi Ovoda neveldtestiiletének sajat elvarasa, hogy a telephely intézményeken
ativeld Belsé Onértékelési Csoport tagjait az egyes telephelyekrdl szervezédott az
ovodavezetd 4altal kijelolt 6vodavezetd helyettesek és oOvodapedagogusok alkotjak. A
Mmunkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordindlésara,
feladatok ellatasaval. — Az intézményi szintli vezetdi megbizas legfeljebb 6t évre adhato. A
csoporttagok megbizdsa egy évre szol, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az Ovodavezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik. A belsd Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az
intézmény vezetdsége felé. Az intézményeken ativeld szakmai munkacsoport vezetdjének és
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tagjainak kozvetlen felettese a fiiggetlen 6vodavezetd helyettes. Allasfoglalasaik, javaslataik
elott kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.5.Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
3.5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e anecvelGtestiilet: 6vodapedagogusok

e aszakmai munkak6zosség

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkarok, pedagodgiai asszisztensek,

technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
keépviseldk kozremiikddésével az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ‘rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e 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 kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.5.2. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény

(KJT) szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd6 munkat végzo
ovodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas

43


cdp://1/99200022.TV/

Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

3.5.3.Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

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

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

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

3.5.4.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
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 gylilését az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.6. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat ¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény ¢s annak végrehatdsi rendelete az
életpalya rendelet hatarozza meg ¢és szabalyozza.

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

3.6.1.A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢éves munkaterv elfogadésa,

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

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

e Onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

3.6.3.A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcesolatos
rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
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az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti 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 neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A Telephelyet érinté iigyekben
a rendkiviili rész  nevelodtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak — nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint
az ok megjeldlése sziikséges.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja
e apedagbgiai program,
onértékelési program
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési tervet
a beszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
fliggetlenitett intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény 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

Ilyen bizottsag lehet
e Pélyazatfigyeld és készitd bizottsag
Onértékelési Csoport
Szakmai munkak6zosség
Panaszt kivizsgalo bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag
Felvételi bizottsag
Az aktudlis feladatoknak megfelelden

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikddd bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az
eljarasrendet.
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A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa
e  Onértékelési program elfogadésa
e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének elfogadésa
e Eves beszamolo elfogadasa
o Az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
e A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

3.6.5.A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik a Székhely Szentimrevarosi Ovodaban, Ujbuda
Karolina Telephelyen heti valtasban, Alséhegy Utcai telephelyen négy csoportban heti, két
csoportban napi valtasban.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes, székhely/telephely
6vodavezetd helyettes 1 és 2.

A Szentimrevirosi Ovoda 6vodapedagégusainak létszama: 36 6

Heti munkaidé: 40 ora

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

e kotott munkaidé: 32 éra (NKT. 62.§ (8))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka lehet: 26 ora

Délelotti beosztas:

Hétf6tol- cstitortokig:7:30-14:00 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6:00-7:30 6ra kozotti ligyeletre /hetenkénti vagy napi valtasban/.
Délutani beosztas:
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Hétfot61- csiitértokig: 10:30-17:00-ig.

A délutani tgyeletet tartd 6vodapedagogus: 11:30-18:00 oraig dolgozik, szintén heti vagy
napi valtasban.

Pénteken a kotelezd draszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az NKT. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat
iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetonek.

Csoportjaban muikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert,

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

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

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

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

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

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

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelozéen,
nevelomunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedé és a fejlesztheto teriiletek
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meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodé altalanos elvarasok
és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

Az 0vodavezetovel egyeztetve két évre sz0lo egyéni onfejlesztési terv készitése

A mulasztasi napld pontos és naprakész vezetése

A gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

A mérések adatainak vezetése, elemzése

Az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése és 0sszegezése

Statisztikék hatariddre torténd elkészitése

A gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

Sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit

Az intézményvezetonek eldkésziti a tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsé szabdlyzataiban 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.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy a napi foglalkozasokat eldkészitse

viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudo

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

belsd meggy6z6désbdl szarmazo humanités és gyermekszeretet

a PP nevelési iranyultsagadnak megfeleld szakmai képzések elvégzése

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetitse a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind szdban,
mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai - pedagogiai-
kommunikécios felkésziiltség)

évente egyszer vegyen részt sajat intézményében, egyszer intézményi szinten masik
telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd mindennapi dvodai gyakorlatdnak tdmogatésa a
belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel
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Ovodapszichologus

A nevelési-oktatdsi intézményben alkalmazott 6vodapszichologus, ellatja a K.t. 20/2012sz.
végrehajtasi rendelet 132§ (1)-ben meghatarozott feladatokat, amelyek elsddleges célja a
gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka
hatékonysaganak segitése.

»(2) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé 6vodapszicholdgus, kozvetlen segitséget nyujt
a pedagdgusoknak a neveld-oktatd munkéhoz.”

Munkajat az 6vodavezetével valo rendszeres egyeztetésben, az dvodai és pszicholdogiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

Heti munkaido: 40 éra
Heti kotelez6é oraszam: az NKT. 62.§ (11a) bekezdése, amely az ovodapszichologusra
vonatkozik

o Kkotelez6é oraszam: 22 ora (326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3)).

o kotott munkaidé: 10 éra

o kotetlen munkaido: 8 ora

Beosztasa: Székhely intézmény: hétf6:8:00-12:00 oraig
szerda:8:00-14:00 oraig
Alséhegy Utcai telephely: csiitortok: 8:00-14:00 éraig
Ujbudai Karolina telephely: kedd: 8:00-14:00 éraig

Péntek: felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra, adminisztracios feladatok elvégzése,

Az 6vodapszichologus feladatai
Ovodapszichologiai tevékenységek tervezése és szervezése terén:
e Pedagogusokkal valo konzultacio
e Sziildvel vald konzultacid, lehetdség szerint mindkét sziildt bevonni; elégedettségi
visszajelzésekre lehetdséget/format adni
o Pedagogusok csoportja, vagy az egész nevelOtestiilet szdmara csoportos szakmai,
modszertani megbeszélések, esetmegbeszélések, mithelyek szervezése ehhez az
igények, sziikségletek felmérése, egyeztetés a vezetdvel; ajanlott témak: anti-bullying,
agresszio kezelése, burn-out, autista gyermekekkel valé foglalkozas, stb.;
e Sziil6k csoportja szamdara tematikus forumok szervezése:

- kiscsoportos sziilok szamara a beszoktatas tamogatasara (junius)

- iskolaérettségi kérdésekben a tankoteles korti gyermekek sziilei szdméra
(oktober)

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény
szerint,

- csalad és ovoda egylittmiikodésének segitése,
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- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléaddsok tartasa, és szervezése pl.
szililéi forumon valo részvétel.

- anti-bullying témakorben (a koordinator altal 6sszehangolt projekt szerint)

- ezen feliil mas témakban, a helyi igények ¢és sziikségletek mentén, egyeztetve a
vezetovel,

e (Csoportlatogatasok: kiscsoportban és a tankdteles kora gyermekek csoportjaiban; cél:
a szokasostol valo eltérés sziirése, felismerése, preventiv beavatkozasok tervezése). A
célzott megfigyeléseket egy gyermek esetében, jegyzOkonyv segitségével, a
hatékonysag novelésével tervezziik.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e Ovodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

e oOvodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés,

vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
e problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

Mentalhigiéné és prevencio:
A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben
az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén is megvalosulhat.
- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
- csoportfoglalkozasok tartasa, €s segitségnyujtas,
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése
sziildknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stressz kezelés,
konfliktuskezelés,agresszio kezelés.

Gyogypedagogus

A koznevelési torvény alapjan az Ovoddban a sajatos nevelési igény tipusanak és
sulyossaganak megfeleld gydgypedagdgus kozvetleniil foglalkozik a sajatos nevelési igényii
gyermekkel, nyomon koveti az érintett gyermek fejlodését. Részt vesz a befogadd kozosség
felkészitésében, rendszeresen hospital az egyiittnevelést végzd 6vodai csoportnal. TaAmogatja
az 6vodapedagogusok munkajat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikségletekhez igazodo
modszerekre, specialis eszk6zOk kivalasztasara, segiti a szakértéi vélemény értelmezését.
Koordinalja az érintett gyermekkel foglalkoz6 szakemberek munkdjat, valamint kapcsolatot
tart a sziilOkkel a fejlesztés sikerességét szolgald ismeretek atadasaval.

Munkajat az o6vodavezetovel valo rendszeres egyeztetésben, az dOvodai és
gyogypedagogiai szempontok egyideju figyelembe vételével végzi.

Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: az NKT. 62.§ amely a gyogypedagogusra vonatkozik.

e kotelez6 oraszam: 22 ora
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e kotott munkaido: 10 o6ra
e kotetlen munkaido: 8 ora

Beosztasa: Székhely intézmény: csiitortok-péntek: 8:00-12:30 oraig
Alséhegy Utcai telephely: kedd: 8:00-12:30 oraig
Ujbudai Karolina telephely: hétf6, szerda: 8:00-12:30 6riig

A gyermekek megfigyelése
e a gyermekek spontan tevékenységének, jatékanak, kommunikacidjanak,
viselkedésének megfigyelése
e a gyermekek kognitiv- és szocidlis képességeinek megfigyelése €s az egyéni eltérések,
sajatossagok pedagogiai, gyogypedagogiai feltarasa
e abefogadd k6zosség megfigyelése, megismerése, segitése

Sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok komplex fejlesztése

e pedagbgiai c€li habilitacios, rehabilitacidos foglalkozasok egyéni vagy csoportos
formaban

e komplex egyéni fejlesztés biztositasa, gyogypedagogiai eljarasok alkalmazasaval

e agyermek képességeinek megfeleld, sériilés specifikus modszerek, terapiak, technikak
alkalmazasa

o a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigdldsa, az ép vagy kevésbé sériilt funkcidok
bevonasaval

e ameglévo ép funkciok bevonasa a hidnyok potlasa érdekében

e az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

e agyermek haladdsanak figyelemmel kisérése

A beilleszkedési- tanulasi- magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek komplex fejleszto
foglalkoztatasa

o komplex fejlesztd foglalkozasok egyéni vagy csoportos formaban,

e a szakvéleményben meghatarozott fejlesztési teriiletekre, a sajat megfigyeléseire,
pedagogiai diagnozisara, valamint a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus €szrevételeire
épitve, egyénre szabott fejlesztési terv alapjan,

o A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés 0 teriileteit, a fejlesztés idejét, iitemezését,
az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat, feladatat, modszerét és eszkoztarat.

Iskola el6készito foglalkozasok
e a sikeres iskolakezdést megalapozd készségek fejlesztése  kiscsoportos
foglalkozasokon az egyéni sajatossagok figyelembevételével.
e a sajat megfigyeléseire, pedagodgiai diagndzisara, valamint a gyermekkel foglalkozo
pedagogus észrevételeire alapozva alakitja ki a foglalkozasok tematikajat.

A gyermekkel valo kozvetlen foglalkozas
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a gyermek megfigyelése

az eltérd fejlodésbol eredd hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a
képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szempontu
tamogatasa.

specialis fejlesztd tevékenység a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon a
gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapidk, technikak alkalmazasa

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a gyermek haladédsanak figyelemmel kisérése

A fejlesztési feladatok dokumentalasa

A gyogypedagogus a szakértdi véleményre és sajat megfigyeléseire, pedagogiai
diagndzisara, valamint a gyermekkel foglalkoz6 pedagogus észrevételeire épitve,
egyénre szabott fejlesztési tervet készit. A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés 6
teriileteit, a fejlesztés idejét, iitemezését, az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat,
feladatat, modszerét és eszkoztarat.

A munka dokumentildsa a jogszabdlyok altal meghatarozott nyomtatvanyban, az
egészségligyi ¢és pedagdgiai célu rehabilitacid, egyéni fejlodési lap kiil- és belivében,
valamint munkanapléban torténik.

A fejlesztés eredményérdl szoveges értékelést készit a nevelési év végén.

Kapcsolattartas a sziilokkel

a gyermek megfigyelése a sziild kérésére
javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

rendszeres konzultacié a gyermek fejlédésével kapcsolatosan
javaslattétel az egyiittmiikodési modokra
javaslattétel a gyermek egyéni igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban, hasznalataban
tajékoztatas a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

1gény szerint sziilo1 értekezleteken, fogadoorakon vald részvétel

Gyogypedagogiai tanacsadas, pedagogusok felkészitése, folyamatos konzultacio

a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermek sikeres integralasara

a pedagbgus €s csoport érzékenyitésének eldsegitése

a fejlesztési iranyok megbeszélése

javaslattétel a gyermek egyéni igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a sikeres integraciohoz sziikséges specialis eszkdzok kivalasztasdban
sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

54



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

e oktatasi segédanyagok, szakirodalom ajanlasa

e azegyéni fejlesztést eldsegitd eszkdzok bemutatasa, elkészitésének lehetdségei
e adiagndzisbol megismert problémak azonositasa,

e nevelési értekezletek, konzultaciok a valasztott témaban.

3.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhely/telephely 6voda
vezet6-helyettes 1. A csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

3.7.1.Dajkak

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az dvodavezeté helyettes 1 segiti. Sziikség
szerint szervezik munkaértekezleteiket. A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok és a dajka
az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

Létszam: 18 fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa a székhelyen: 6:00-14:00 oraig,
valamint 10:00-18:00 éraig. A Karolina telephelyen és az Alsohegy telephelyen 6:00-
14:00 oraig, 8:00-16:00 oraig valamint 10:00-18:00 6raig. a mindenkori munkakori leirds
alapjan

Feladata:

» Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyu;t.

= A csoportszobat és a gyermek mosdot, 61t6z0t, naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo
vizzel felmossa.

= A szOnyegeket sziikség szerint porszivozza.

= A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

= A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

= Havonta egyszer nagytakaritja csoportszobat ¢és a gyermek mosdot, o01tozot
berendezéseket.

= A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése
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= Munkjjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.

= Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

= Az étkezések kulturadlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

= A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

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

= A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
=  Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

= A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes 1 engedélyével és az
ovodavezeto tajékoztatasaval lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Ellendrzésiik a Belso ellendrzési terv alapjan torténik.

3.7.2.0vodatitkarok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettdl és
a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
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elsésorban az intézmény adminisztraciés adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikddést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 3 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
8:00-16:00 oraig.
Feladata:
=  Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
= FElkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.
= Feleldsséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
= Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
= Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast.
= A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
= A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatéariddre elkésziti.
=  Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
= Verzeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
* Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
= Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
= [rattari selejtezést végez.
= A vezet( utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
=  Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.
= Megfelelden kezeli az ETELKA étkezés nyilvantarto és KIRA programot.
= Az O6voda bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodavezetd részére.
* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.
= Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsoldéd6 adminisztraciot.
= Az o6vodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.
= Gazdalkodik az ellatmannyal.
= Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hataridére elszamolja.
= Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felel6ssége kiterjed:

e a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre

e az altala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi felelsségére.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az uigyiratok vezetésének kezelésére
Ellendrzésiik a Belso ellendrzési terv alapjan torténik.

3.7.3.Pedagogiai asszisztens

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az székhely/telephely 6vodavezetd helyettes 1. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld

feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.
Létszam: 6 o

Beosztiasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint, altaldban 8.00-
16.00-ig.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

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

A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyeéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték tevékenységeket onalloan vezet.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vezet.

Felelossége:

Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd felé.

3.7.4. Takarité 2013. 09. 01.-t6l
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Létszam: 4 fo
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes 1.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkaval,
részben az 6vodavezeto-helyettes 1. iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora
Székhelyen allandé délutianos miiszakban 1 f6:
10:00-18:000raig
Alsohegy telephelyen valtott miiszakban 2 f6:
Délelétt: 6:00-14:000raig
Délutan: 10:00-18:006raig
Ujbudai Karolina telephelyen két f6 félallasban:
Délelott: 6:00-10:006raig
Délutan: 14:00-18:000raig

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket sziikség Sszerint porszivozza.

A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fertotleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell9ztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek

mosdo, o6ltozd, felndtt mosdd o6ltd6zd, irodak, neveléi szoba stb.) naponta

tisztitoszeres, fertdtlenitos bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja az irodak, neveldi szoba és 61t6z6 berendezéseket.

e (Gondozza a folyoson és az irodédkban taldlhatdo ndvényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.
Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritsi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.
Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
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o koteles a székhelyen/telephelyen talalhato ,,Hibabejelenté filizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.
Ellendrzése a Belsé ellenorzési terv alapjan torténik.

3.7.5.Kertész

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese a
sz€khely/telephely oOvodavezetd helyettes 1. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletliket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
Székhely

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Munkaideje: 7:00-15:00 oraig

Alsohegy telephelyen:

Munkaidé beosztasa: napi 8 éra

Munkaideje: 6:00-14:00 éraig

Ujbudai Karolina telephelyen fél allasban:

Munkaideje: 6:00-10:006raig

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

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkakat,
iigyel az épiiletet korililvevd jarda és udvar tisztasdgara. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott
eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Feladata:
e az ovodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozésa, takaritasa,
o Osszel a falevelek 0sszeszedése, zsakolasa
e télen a ho eltakaritasa, sikossag mentesités
e nyaron az udvar fellocsolasa

Felelossége kiterjed:

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

e koteles az iroddban taldlhato ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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3.8.. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

telephely intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség

telephely intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport

telephelyi szinten miikodé szakmai munkak6zosség

telephelyeken miik6dd belsé onértékelési csoport

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe
tartoz6 tgyek Aatruhazésara, tovabbd a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével
szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasat, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
munkakozosség, munkacsoport feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodé szakmai
munkako6zosségek, értékeld csoportok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben a
KNT; Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A
vezetok a tevékenység befejezésekor irdsban tijékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhédzott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

3.8.1.Szakmai munkakozossége

Az oOvoda nevelGtestiiletének sajat elvarasa, hogy kétfajta szakmai munkakozosséget
miikodtet. Az intézményeken 4ativeld szakmai munkakozosségnek tagjait az egyes
telephelyekrdl szervezddott pedagogusok alkotjak. Tovabbi elvarasként fogalmazédott meg,
hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrol kotelezo legalabb 1-2 {6 tagot
delegalni. Lehetoség a szakmai munka tartalmi megujitasara a telephelyi szintli szakmai
munkakozosség 1étrehozasa is.

Az oOvoda pedagégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 5). A
munkak6zdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkakozdsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezetovel, székhely/ telephely ovodavezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a
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helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken
szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot
igényld kérdésekben kozvetleniil is  fordulhatnak  kérdéseikkel a  kapcsolddod
munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk, az altaldnos vezetd
helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

3.8.2.. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozOsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja
e javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, min0ségét
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alloé szakmai iranyzatok
felhasznalasara
e tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

3.8..3. A szakmai munkakozosség feladata:

a munkak6zOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az dvodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

e javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa,
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e az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek kivalasztasa,

e segitségnyljtds az oOvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatésa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

3.8.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

e A munkakdzdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értekeld tevékenység.

e Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

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

e A munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

e A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

e anevelési év sordn a munkakozosségek tagjai folyamatosan tdmogatjak a palyakezdd
pedagdgusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beilleszkedésiiket.

3.8..5. A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

3.8..6. Kapcsolattartas rendje:
Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott 1dékozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol.
frasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.8.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

e a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.
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3.9.Belso ellendrzési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szolo Onértékelési programjat, meghatarozza a
munka céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat. Kijeloli az intézményi Onértékelési
feladatok elvégzésének megsegitését végzo 6 16 1étszamu csoportot.

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

A megbizas szempontjai 6vodankban:

legalabb 5 éves 6vodankban eltoltott id6

magas szintli szakmai tudas, szakmai tekintély
folyamatos 6nképzés

jO szervezOkészség

a mindségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

3.9.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok ¢és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, éves onértékelési terv készitése

a nevelQtestiileti mithelymunkék koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol valdé gondoskodas

adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a nevelQtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

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

3.9..2. Kapcsolattartas rendje

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

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.
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3.10.A telephely intézménnyel torténo kapcsolattartas

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

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon torténd megbeszElés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetOnek és a telephely évodavezeté helyettes
1-nek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az oOvoda vezetés értekezletei, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése két heti rendszerességgel torténik az adott egység
ovodavezetd helyettesével. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek
el. Az o6vodakban dolgozod nevelGtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valésul meg.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamolnak az
6vodavezet6 helyettesek, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik
egységben folyd munkarol.

Az 6vodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken.
Ez alkalommal beszdmolnak a székhelyen/telephelyeken folyé munkarol, illetve atveszik a
sziikséges informaciokat. Napi kapcsolat van az dvodavezetd és az 6vodavezetd helyettesek
kozott, igy az dvodavezeto a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja a
helyetteseknek, akik a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik az d6vodavezetének. Az
o6vodavezetd és az Ovodavezetd helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziilok, az dket érintd informacidkat idében megkapjak, megismerjék.

A székhely/telephely 6vodavezet6 helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon
és irasban is - jelenti az 6vodavezetdnek;

Minden 6vodavezet6 helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idOben jelezni az O&vodavezetonek. vagy fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettesének.

Rendkiviili esetben az 6voda vezetdje €s vezetdsége alkalmazotti értekezletet hivhat 6ssze.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagodgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egytittmiikodést.

A kapcsolattartas formai

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
e telefonos egyeztetés,

e e-mailes kapcsolattartas

e irasos tdjékoztatas, jelzés

o ¢rtekezlet,

e atelephely intézmény ellenérzése

o Ko0z0s tovabbképzések

o Koz0s értékelési csoportfoglalkozasok
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A nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkaro6l. Az évodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakdzosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely
intézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott
értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezeto,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkaro6l. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kdzotti egylittmikodést;

3.10.1.A vezeté kapcsolattartasa a telephelyekkel
o A telephely intézmények életében meghatarozé témaju sziiléi értekezleteken részt vesz
e Részt vesz a telephely intézmények rendezvényein, eseményein.

Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephely
intézményeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephely intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és
az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

3.10.2. A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

= a telephely intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatd pénzeszk6zok
tervezese;

= atelephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa;

= atelephely intézményi munkat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
a telephely intézményi szakmai munka belsd ellendrzése;

= a munkakdzdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 0sszeallitasa;

= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

= a telephelyeken miikodé ovodak neveldtestiilete onalldan miikddhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

= az ovodakban dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg;

= az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
6voda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodést;

= a telephely 6vodavezetd helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamolnak a telephelyeken folyé munkarél, illetve tovabbitjak a
sziikséges informaciokat;
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= 3 telephely 6vodavezeto helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és
e-mailban is - jelenti az 6vodavezetének;

» az Ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek €s a sziilok az Oket érintd informaciokat idoben megkapjak,
megismerjék;

= az oOvodavezetdé és az Ovodavezetd helyettesek a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal;

= egyeb kapcsolattartasi formak: kozos iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.10.3.A telephelyintézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

o Ko6z0s nevelGtestiileti értekezletek

e Hospitalasok

e Megbeszélések

e Szakmai kirandulasok

e Csapatépitd tréning

o Ko6z06s munkakozosségi foglalkozasok

o Koz0s tovabbképzések

o Koz0s értékelési csoport foglalkozasok

e egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos linnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

A pedagogus kozosség kizardlagosan az egységet érint6é onallésaga

o FElbadasok szervezésére
e Az egységet érintd megbeszélések szervezése
e A rendezvények idejének meghatarozéasara
e Sziil6k kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara
Az dvoda vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettesek akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a fliggetlen
6vodavezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az dvodaban a fiiggetlen 6vodavezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).
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Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 szakmai munkak6zdsség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkez6 kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a fliggetlen Ovodavezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet

¢ minden esetben beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezeto felé.

A reggel 6:00 oratol 8:000raig, illetve 16:00 oratol 18:00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idvel rendelkezé dvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiloi szervezettel valo egylittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza. A sziilok az NKT-
ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve
ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont. A csoportok sziil6i szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
székhely/telephely vezetd helyettessel és az intézményvezetdvel.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseljét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a
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sziilé1 szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1.A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

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

e az SZMSZ elfogadasakor

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadéasa

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja

e azlnnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres a jogszabalyoknak megfelelé védondi, fogorvosi és ortopéd orvosi
egeészsegligy feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben

e agyermekeket érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasdval €s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
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6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

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

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szilo szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az oOvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mitkddését.

5.2.A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil0i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszél€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
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e kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘értekezletek, iilések,

e sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre amennyiben
témaja érinti a sziiloket,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziiléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

e aszlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informdacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

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

e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményessegét.

5.3.A sziil6i igény alapjan szervezddd oOnkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai

e a szlld onkéntes elhatarozdsan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e a vezetd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat

e a szild és a szolgaltatast nyujtd irdsos megallapodast kot, melyben rogzitik a
szolgaltatd és a sziil6 altal vallalt kapcsolodo kotelezettségeket
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o A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az oOvodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagoégus végzettségli személy
tarthat.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola

Az dvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagodgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

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

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel
o ‘rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

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

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az 6vodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda

pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
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veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: konzultdcid, dokumentumelemzés. A hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A pedagogiai szakszolgalatokkal:

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

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szulo1 értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek szakszeri fejlesztésére, foglalkozasara

e az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatdshoz
kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra;
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e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

6.1.A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye
Feladata:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6voddba jard gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

e cgylittmikddés a gyermek 6vondjével, az 6voda pszichologusaval

e kapcsolattartds az 6voda vezetdjével

e a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa

e az INYR vezetése

e nevelési év végén Osszegzo értekelés készitése

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
Pedagogiai Szakszolgalat igazgatdja az 6voda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését
a munkaltatdja daltala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacido révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Feladata:

e Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasanak ellatasa,
e Logopédus személyének biztositdsa a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres  kapcsolatot tart az  Ovodavezetdvel,
o6vodapedagogusokkal, konzultacid, informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége,
értékelése a nevelési év végén.

Gyogy testneveld

Feladata:

o A gyermekek specidlis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvosi
szirdvizsgalat gyogytestnevelésre utalja
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e Az 6voda ingyenes gyodgytestnevelés szolgaltatasat a XI. keriileti Onkorményzat
gyogy testneveldje biztositja, a fenntarto altal megallapitott draszamban.

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolattartas gyakorisaga: Rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal,
konzultacio, informacio atadas.
Az utaz6 gyogypedagogus és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és az SNI-s gyermekeket befogadd csoportok
6vodapedagogusai
Az ingyenes gyogypedagogiai szolgaltatast a Montagh Imre Altalanos Iskola, Ovoda
¢s készségfejlesztd-specialis Szakiskola biztositja.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, a sziiloi értekezleten valo részvétel
Gyakorisag: A gyogypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel,
o6vodapedagogusokkal, konzultacid, informaciod atadas, a gyogypedagogiai fejlesztés
eredményessége, értékelése a nevelési év végén
A fenntarto altal biztositott.
Ujbudai Human Szolgaltaté Kézpont

(Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegit6é Szolgalat)
Feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
o csélyegyenldség biztositasa, prevencio.

Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e (Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

o sziilok tijékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.
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e Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalat Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falinjsdgan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartas rendje:
e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
e A vitaban 4all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.
e A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodo elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.
e A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.
e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

Feladata:

(1)Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkodzosség, a—tanokézésség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanidcsadotdl, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kdzvetitdi eljards soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltosagat, €s biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

(3) A kozvetit6t a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irashan, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Fenntartoval

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

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miitkodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
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e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

o szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

o specidlis informacid szolgéltatas az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint

Kapcsolattarto: 0vodavezetd, fliggetlen 6vodavezetd-helyettes,

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

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

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.

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

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

A telephelyek és a székhely alapitvanyai tovabbra is az adott intézményhez kapcsolodoan
mitkddnek

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvdny munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézmeényi igények alapjan
Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéaz és sziilok
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biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit
¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
e A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas
o PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérol

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl

e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az o6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonodtdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend Szerint tartanak
ligyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselonek az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az ovodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotdédé gyermekkdnyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!

8.Intézményi védé, 6vo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatas rendje

e Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres fogorvosi €s
ortopédiai vizsgalatok megszervezése.
e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.
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e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésrol. Az ovodaba jard gyerekek intézményen beliili
rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd Onkormanyzat ¢és a hazi
gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, és ortopédiai sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

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

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodaban a gyermek feliigyelet nélkiil nem lehet, a sziil6tél atvett kisgyermekért az
o6vodapedagogus, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottja teljes feleldsséggel felel annak
testi épségéért. Csak a feln6ttnek atadott kisgyermekért tudunk felelésséget vallalni.

Az intézménybe jaré valamennyi kisgyermeknek, hozzatartozoinak és az intézmény
dolgozdinak egyarant kotelessége a szabalyok betartasa.

Az o6voda vezetdje felelds az Ovodadban a nevelomunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandé intézményvezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

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

Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo eldirasokat, ezeket a

gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

o [Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e A védod, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tijékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e A lazas napkozben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell
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Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentédlja és a hézirendben
szabalyozza).

Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felnott kiséretrél gondoskodik,
kirandulas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a tdvozas és érkezés iddpontjarol,
valamint nyilatkozatban, alairasukkal jovahagyatja a sziilékkel beleegyezésiiket az
ovoda elhagyasahoz

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikeriil értesiti a vezetot.

Az oOvodapedagogus felhivja a sziillok figyelmét arra, hogy az érintettek
hozzajarulasa nélkiil sem hang/kép felvétel nem késziilhet, nem jelenithet6 meg
a kozosségi oldalakon sem a gyermekekrol, sem az 6voda dolgozéirdl.

Az o6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelgssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6voda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodai alkalmazottak feladatai és felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

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

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb

Az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tiizvédelmi
utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlédod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az o6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, o6vo eldirdsok figyelembe
vételével.

Az o6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

8.1.Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagiogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:
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e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének és a sziilonek.
Az elsosegélynyujtaskor 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:

e a munkateriiletikon fokozott O&vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilgjének.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzokonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eloirasok:
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o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.2.A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az O6vodapedagogusoknak lehetéségiik van oOvodan kiviili programok szervezésére is:
kirdndulds, séta, szinhaz, mizeum, kiallitas latogatds, sport programok, iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplo része.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
1d6épontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az ovodavezetdt és az ovodavezetd helyettest eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

e Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani. Gyalogos és
tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2
f6. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat

8.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

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

8.4. Ovo védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valo
benntartézkodas soran:

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az o6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo szabalyok

e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok.

e A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

e A tornaterem hasznalatira vonatkozé szabalyok

e Sport programokra vonatkozo szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

e A fenti programokra vonatkozd 6vo-védd eldirdsokat a mindenkori csoportnapld
részletesen tartalmazza.

e A sziiléi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel
szabalyai

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
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o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, a vezetd helyettes illetve a vezetd altal megbizott személy
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiillonosen:

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

o tliz

e robbantéssal torténd fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy még:
e az Ovodavezet6 helyettes, akinek a rendkiviili eseményrél azonnal értesitenie kell az
intézmény vezetdjét
e ¢rtesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos (kolomp), felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatod "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

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

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

o Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

A ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e a kozmivezetékek (gaz, elektromos é&ram) elzardsarol a vizszerzési helyek
szabadda tételérdl
e az elsOsegélynyljtas megszervezésérdl a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetGjét az oOvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetekek helyérol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

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

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért valamint évenkénti feliilvizsgalataért a
GAMESZ megbizottja, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, az dvoda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiiek.

A tilizriado tervét és a bombariad6 tervét az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Az 6voda minden csoportszobdjaban, valamint a tlizoltdo késziilékek mellett, a folyosdkon,
illetve az 6voda konyhaiban.

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

Ovodai iinnepek

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerckek kozosségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint rendezik az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az ovodai kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0rzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei
o Unnepségek, rendezvények, kiallitidsok
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
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e A gyermekeket
o A felnétt dolgozokat
e A sziiloket

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai
e Po6lon
e Honlapon
« Hivatalos iratokon, leveleken
e Meghivokon

A rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z6s oOvodai Tlinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul (jabb
hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérol is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
o Tanévnyitd neveldtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
o Tanévzaro nevel6btestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet
e Hazi bemutatok
e Karacsonyi tinnepség
e Pedagdgus nap
o Kirandulas

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasaval az alabbi iinnepek és
programok megtartasara Keriil sor, nevelési évenként:

Szentimrevarosi Ovoda Székhely: Gesztenyés nap, Mikulas, Adventi késziilddés, Idések
koszontése, Farsang, Oktober 23-i megemlékezés, Marton nap, Marcius 15-ei megemlékezés,
Anyék napja, Evzaré iinnepély, Gyermeknap.

Alsohegy Utcai Ovoda Telephely: Mikulas, Adventi késziilédés, Farsang, Marcius 15-ei
megemlékezés, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro tinnepély, Bucsuzo.

Ujbudai Karolina Ovoda: Ovodai sziiret, Mihaly nap, Mese vildgnapja, Marton nap, Mikulas,
Adventi késziil6dés, Gyertyaszenteld, Farsang, Kiszebab égetés, téliizés, Marcius 15-ei
megemlékezés, Husvét, Anyadk napja, Plinkdsd, Csaladi sport- és gyermeknap, Iskolaba 1ép6
gyermekek bucsunapja. A Sziiret, Csaladi sport- és gyermeknap, Anyak napja, Iskoldba 1épd
gyermekek bucsunapja és Plinkdsd linnepeink nyilvanosak.

Az 6voda minden dolgozdéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok életkoranak megfeleléen - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja,
Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €és a nevelési terv szerint kertil
SOor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A koz0lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje,

Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

13.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,
az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvadnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

fenntartonal

Intézményi honlapon

az 6vodavezetonél

KIR-ben, szabalyozott médon

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
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A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait vagy elektronikus formaban - az atvétel sziil6 altal torténd alairdsaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtidsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatiarozott 1d6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértekét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék 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 megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

Az ovodai kozzétételi lista tartalmazza az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,

szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az
6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: Ovodavezetd és az altala megbizott személy

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtaldlhaté, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Felelds: 6vodavezetd
Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

14. A mindségi munkavégzés jutalmazasanak intézményi szabalyozasa

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzésért adhatdo. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek

bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével

Céljaink:

e a P.P. tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalt
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
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A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai

a szakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, O0sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az oOvoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az évoda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasdban val6 aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositdsaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tav - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e Ovodavezet6 helyettesek
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkakozdsség-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
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e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-1dl visszatérd kolléga esetében
is)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
o [Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egylittmitkddéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzések az ovoda oOnértékelési €és a hozza kapcsolddo értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolddo
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellenérzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

15. Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitiizve
kell tartani.”

¢ A korményrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

¢ A tonkrement lobog6 potlasarol az dvoda vezetdje gondoskodik

16. 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 dvoda €és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61
szervezet véleményét.

94



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar Osszesiti. Az
egyhaz képviseldje, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az éltaluk tartott foglalkozasok, a délutani 6rakban, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, €s 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, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos etikai vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

¢ a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dd adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 3.§ 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az o6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
o az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
. Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a)

b)

c)

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

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy

foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felel6s személy

Az dvodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelGs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard 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.

19.Telefonhasznalat eljarasrendje
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A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. Az 6vodapedagdgusok és a nevelést kdzvetleniil segitd munkatarsak
a gyermekek kozott munkaidejiikben mobiltelefonjukat magéncélu beszélgetésre ¢€s
internetezésre, sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.

Az O6vodapedagogus mobiltelefonjat a gyermekek kozott toltdtt munkaidejében IKT
eszkozként hasznalhatja.

A sziild szilkség esetén az ovoda vonalas szaman érheti el az ovoda dolgozoit. Az
ovodapedagogusok és dajkak, nem adhatjak meg magantelefonszamukat a sziiloknek.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az o6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére, az intézmény kiilon
igyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval
egyeztetve hatdrozza meg. Az 6voda vezetGje tajékoztatja az idépontokrol az alkalmazotti
kozosséget, a sziiloket €s a tarsintézményeket.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.
A dohanyzés szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne zavarja vagy veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi.

N4

A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezdé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
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e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Az alkalmazottak, pedagégusok altal beviheté dolgok tiltasa

e Mt. 168. § (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a
munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

e (2) A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzoben valod
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével viheték be. E szabalyok
megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

o 2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagégus a védo, o0vé eldirasok figyelembe vételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz0l6 térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a Nkt 43. § (1), R. 84 § (1)-(2), valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1éve kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

e A kozérdekli adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

gy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értekelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1do6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6 formaban tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
tovabba az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozadsdnak,

archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezé érvényl, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat

tartalmaz az Intézmény miikodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznéalasara vonatkozd utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az dallami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak -ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mod;jatol,
onallé vagy gyijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodeésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval készilt 0jsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Ovodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
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Elektronikus irat létrehozédsa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolsd modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Az KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok az KIR, KIR3 rendszeren beliill keriilnek
létrehozasra, az KIR, KIRA adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
1étrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.
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A TITAN - ETELKA (étkezési program) rendszerben keletkezé iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a TITAN adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon [étrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsadgi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A KIR, KIR3 és TITAN programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarté altal biztositott rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegi hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megeldzd 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivéléasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, agy célszerii arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az 6voda vezetoje felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos meg0Orzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséeért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokert.
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A KIR, KIRA, TITAN programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kdvetden a
rendszergazda feladata.

oy e e

elvégezni. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési
el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

Az 6vodavezetd feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio kialakitasa
az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzésének és feliilvizsgalatanak
megszervezese,

e meg kell hatiroznia a szadmitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szdmitdstechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni szakember bevondsaval, (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések,
hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.)

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

Az intézmény allomanyat képezé IKT eszkozoket az intézményben, a szakmai munkéval
Osszefiiggd anyagok elkészitésénél, vagy alkalmazéisanal, illetve egyéb anyagok
sokszorositasa céljabol téritésmentesen hasznalhatjak az 6vodapedagogusok.

Az 6vodapedagogusok munkdjukkal 6sszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjdk az internet
hozzaférést. (kotelezd draszamon tuli idében).

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- Intézményvezetd

- Fliggetlenitett vezet6-helyettes

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban igazol.

Az atvevOok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,

kiadasarol, nyilvantartasarol, cseré¢jérél és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az

intézményvezetd gondoskodik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes
szabalyait a fenntart6 tigyrendben hatdrozza meg.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

* az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

» szolgdlja az O6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

* az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetod

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
A vezetd
o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok tigyintézoit
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
e irdnyitja és ellendrzi az ovodatitkar €s a rendszergazda munké;jat
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
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intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésu kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

A kiildemények atadas — 4tvételét dokumentélja

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda FErkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmédnyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban
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e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e avezetd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezet0 utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan az
ovodatitkar illetve a szerzdédésben allo rendszergazda végzi. Az intézmény szempontjabol
jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- €s munkaligyi rendszerek,
iigyiratkezelés az alabbiak:
e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: Hozzaférési jogosultsaga
van: ovodavezetd, 6vodatitkar
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer: Hozzaférési jogosultsaga
van: ovodavezetd, ovodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a

crer

izemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzOnek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének

figyelembevételével.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét vesztik az intézmények 4/2013.,1/2013,,
1/2013.hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzatal.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. A Kkozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata
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. Melléklet

Szentimrevarosi Ovoda

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Szentimrevarosi Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatéalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kdvetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelos.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

e Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszeriieknek kell lennitik.

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

o Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo személyes adatokat.

e Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairél, az
adatkezel6é személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

e A Szentimrevarosi Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
1. Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2.20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol ...

3.2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
4.229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

5.335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

7.2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
veégrehajtasarol a kdzoktatési intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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10. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)

11. Az 6voda SzMSz-e.

Ertelmezd rendelkezések:

a)

b)

d)

9)

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,erintett”)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd6 vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényezo alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldéan
vagy masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

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

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

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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h) 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.

i) képvisel6: az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az
adatkezel¢ vagy adatfeldolgozd altal a GDPR 27. cikk alapjan irasban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra az e rendelet értelmében haruld
kotelezettségek vonatkozasaban.

J) technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege, hatokore,
korlilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozo valdszinliségli €s stulyossagu kockazat figyelembevételével megfelelden
meghatarozott eljarasrend annak biztositasa és bizonyitasa céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral 0sszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az
adatkezel6 feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezelés alapelvei:

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

2. Az intézmény a személyes adatok gyiijtését csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon (célhoz
kotottség).

3. Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdol megfelelden és relevansan, és a
sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden az intézmény nem gyjt
¢s nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvaldsulasdhoz
feltétlentil sziikséges.

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

5. Az intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve,
figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre (korlatozott
tarolhatosag).

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

7. Az intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek vald megfelelésért, tovabba
igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatosag). Ennek értelmében az intézmény gondoskodik
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a jelen bels6 szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérél, az adatkezelésének
folyamatos feliilvizsgéalatarol és sziikség esetén az adatkezelési eljardsok modositdsarol,
kiegészitésérol. Az intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valoé megfelelés igazolasara
dokumentaciot készit.

Adatkezelesi jogalapok:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges (a tovabbiakban: szerzédésen alapul6 adatkezelés).

Az adatkezelés az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

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

Az adatkezelés kozérdekii vagy az 6vodara ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

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, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az érintett jogai és azok érvényesitése:

15.

16.

17.

18.

Tajékoztatashoz valo jog

A tajékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

Az intézmény tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és
kozérthetéen megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek szamara.

Az informaciokat irdsban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is —
kell megadni.

Tajékoztatas az érintett kérésere

Az ¢érintett kérésére szobeli tdjékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az
érintett személyazonossagat.
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19

20.

21.

22.

23.

24

. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol

szdmitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az egyéb érintetti jogokra vonatkozd
érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, az egy
honapos hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasarol
az intézmény a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szdmitott 30
napon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet,
a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt
masként kéri.

A tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédo jellege
miatt — talzo, ugy az intézmény, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nytjtasaval
vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) ésszerl Osszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa az intézményt
terheli.

. Tajékoztatas a gyermek egészségi allapotarol:

A sziil6i feliigyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziil6 a 1ényeges
kérdésekben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a sziil6i feliigyeleti
jog. Gyakoribb eset, hogy a kiilonéld sziil6 sziil6i feliigyeleti joga nem szlinik meg, hanem azt
a masik sziilé gyakorolja egyediil. Ebben az esetben a kiilonéld sziilonek csak a gyermek
sorsat érintd 1ényeges kérdésben van dontési joga. Ilyen 1ényeges kérdésnek mindsiil a Ptk.
4:175. § (2) bekezdése szerint a kiskori gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa,
a sziilgjével azonos lakohelyén kiviili tartézkodasi helyének, huzamos idétartama vagy
letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartdzkodasi helyének kijelolése, allampolgarsaganak
megvaltoztatdsa €s iskoldjanak, életpalydjanak megvalasztasa.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tajékoztatast kérni a ra vonatkozd
személyes adatok kezelésérdl, tovabba az egészségligyrdl szolo 1997 évi CLIV. torvény (Ei
tv.) 24. §-a is biztositja az egészségligyi adatokrdl torténd tajékoztatas kérésének jogat.

A 2:14. §-a alapjan a kiskoru nevében a torvényes képviselGje jarhat el, igy az adatokrol
tajékoztatast is 0 kérhet. Kiskoru tdrvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a alapjan a sziil6i
feliigyeletet gyakorlo sziilé. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdések kozott
nem szerepel a gyermek egészségi allapotara vonatkozo kérdés, igy a sziildi feliigyeletet nem
gyakorl6 sziilé ebben a korben nem jogosult a tajékoztatasi kérelmet benyujtani.

Azokban az esetekben, amelyek a lényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyelet nem
gyakorlo sziil6t is megilleti a tajékoztatashoz vald jog, mivel a dontéshez sziikséges
informaciok szamara is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a szil6i feliigyeletet gyakorlo szilonek a gyermek fejlédésérdl,

egészségi allapotardl, tanulmanyairdl a kiilonéld sziilét megfelelé id6kozonként tajékoztatni
kell, és a kiilonélo sziilé érdeklddése esetén a gyermekkel kapcsolatos felvilagositast meg kell
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adni. A sziil6i feliigyeletet nem gyakorl6 sziil6 ezek alapjan a masik sziil6t6l kérhet a gyermek
egészségligyl adatairdl, allapotarol tajékoztatist, és a masik sziilé a tdjékoztatast koteles
megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziilének és a
gyermekétdl kiilonéld sziilének a gyermek kiegyensulyozott fejlodése érdekében - egymas
csaladi életét, nyugalmat tiszteletben tartva - egyiitt kell miikodniiik.

Az intézménytdl a sziiléi feliigyeletet gyakorlod sziilo kérhet tajékoztatast. Az intézmény
vélelmezi a kozos feliigyeleti jog fennallasat, és csak akkor tagadhatja meg a tdjékoztatast, ha
megbizonyosodott arrdl, hogy az érdekl6dd sziilé6 nem rendelkezik torvényes képviseldi és/
vagy sziil6i feliigyeleti joggal.

Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon €16 sziil6 nem tud arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapotaban valtozas torténik, amelyrdl tajékoztatast kérhetne, mert a gyermekkel egyiitt €16
szlilo nem teljesiti a kiilon €16 sziilo felé fennallod, Ptk. 4:174. §-aban rogzitett tajékoztatasi
kotelezettségét. Utobbi esetben azonban az intézmény nincs abban a helyzetben, hogy ezt a
sérelmet elharitsa, hiszen a kiilon ¢élo szild felé fennallo egyiittmiikodési-tajékoztatasi

kotelezettség cimzettje az egyiitt €16 — sziiléi felligyeletet gyakorld — sziild, az 6
kozremiikodése nélkiil az intézmény nem keriil olyan helyzetbe, hogy a kiilon €16 sziil6t
tajékoztassa.

Jelenleg nincs olyan kozhitelii nyilvantartas, mely tartalmazna a kiskoraak sziildi feliigyeletére
vonatkoz6 adatokat. Ennek hianyaban a gyermekelhelyezés ligyében sziiletett birdsagi itélet
az, ami rendelkezik az adott sziild sziil6i feliigyeleti joganak gyakorlasarol. Az intézménynek
azonban nincs lehetésége annak vizsgalatara, hogy ellendrizze az elé bemutatott itélet hatalyat,
igy a képviselet jogosultsaganak megallapitasakor a sziil6k nyilatkozatat tekinti iranyadonak.
A sziildnek azonban torvénybdl fakadod kotelezettsége a gyermek testi fejlodésének,
ellatisanak biztositasa, és mindenkor a gyermek érdekének megfelelden kell eljarnia. igy
ennek korében nem tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy valotlanul nyilatkozik a sziil6
feliigyeletet gyakorlo sziild személyérol.

Mivel a Ptk. szerint f6szabalyként a kiilonélo sziilok is egyiitt gyakoroljak a sziil6i feligyeleti
jogot, ezért ezt a vélelmet az adatkezelok/egészségiigyi szolgaltatok addig fennallonak
tekintik, amig ennek az ellenkezéje be nem bizonyosodik, és a tdjékoztatast teljesitik.
Amennyiben azonban az egyik sziil6 a sziil6i feliigyelet egyediil torténd gyakorlasanak tényét
a szolgaltatd felé nyilatkozza vagy bizonyitja, az egészségiigyi szolgaltatd — ellenkez6
bizonyitasig — nem kovet el jogsértést, ha a tdjékoztatast a masik sziilo felé megtagadja.

Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziili feliigyeletet gyakorlo sziilé a kiilonéld sziild
felé a tajékoztatasi kotelezettségét (akar az egészségi allapot, egészségiigyi adatok
vonatkozasaban, akar mas kérdésben) nem teljesiti, a kiillonél6 sziild hatosagi segitséget vehet
igénybe, a gyamhatosag mediaciot rendelhet el.

Kotelezo tajékoztatas

25. Amennyiben az intézmény az adatokat kozvetleniil az érintett6l szerezte meg (ide értve
kiilonosen az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekek sziileit), gy az intézmény mindenképpen
tajékoztatast nyujt az alabbiakrol:

a) az intézmény képvisel6jének a kiléte és elérhetségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségei;

C) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos
érdekei;
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e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei;
f) adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

25. A személyes adatok els6 megszerzésének idGpontjdban az intézmény a fentieken tul az
érintetteket tdjékoztatja az alabbiakrol is:

a) A személyes adatok tarolasanak id6tartamarol,

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az intézménytdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozo
adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz
tartozd adatkezelés esetében tiltakoz tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz vald jogarol;

€) a hozzajarulason alapuld adatkezelés barmely id6pontban torténd visszavonasahoz
valé jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban: Hatdsag
vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa.

26. Ha az intézmény a személyes adatokon a gy(ijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatja az érintettet errdl az eltérd
célrol és minden relevans kiegészité informaciorol.

27. Az intézmény a kotelezo tajékoztatasnak tobbféle modon tehet eleget.

a) A 34. pontban foglalt informacidkat az intézmény (" Adatkezelési tajékoztatd" cimen)
kozzéteszi a honlapjan olyan modon, hogy az konnyen megtalalhatdé és konnyen
elérhetd legyen barki szamara.

b) A honlapon vald kozzététel mellett vagy helyett, az intézmény valaszthatja az
"Adatkezelési tajékoztatd" mellékleteként torténd hozzaférhetévé tételét. Ebben az
esetben elegendd az adott érintetti korre vonatkozo adatkezelési tdjékoztatast az
érintett rendelkezésére bocsatani.

Hozzaférési joga

28. A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

29. Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytd6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezé informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat az intézmény kdzolte vagy kozolni fogja

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az intézménytdl a ra vonatkozd 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 felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhet6
informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato6 kovetkezményekkel jar.

Az intézmény az adatkezelés targyat képezO személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja.

Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az intézmény az adminisztrativ koltségeken

alapul6, ésszerti mértéki dijat szamithat fel, melynek mértékét az intézmény arszabasi
szabalyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helvesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az érintettet.

Az intézmény, az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiti az érintettre vonatkozoan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden
jogalaphoz kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozo személyes adatokat,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat (hozzajarulason
alapulo adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapulo
adatkezelés esetében;

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 unidés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Az érintett torlési kérelmének az intézmény nem tesz eleget, amennyiben az adatkezelés
szlikséges a személyes adatok kezelését el6ird, az intézményre alkalmazando jogszabalyi
kotelezettség teljesitéséhez.

Amennyiben az intézményhez torlési kérelem érkezik, az intézmény els6é 1épésként
megvizsgalja, hogy a torlési kérelem valdban a jogosulttol szdrmazik-e. Ennek érdekében az
intézmény elkérheti az érintett és az intézmény ko6zott fennallo jogviszony azonositisara
szolgalo adatokat, az érintett szamara az intézmény 4altal kiallitott irat azonositdszamat, az
érintettrél nyilvantartott személyazonosité adatok megadasat (az intézmény azonban nem
kérhet azonositasként olyan tobblet adatot, amelyet az érintettrél nem tart nyilvan).

Amennyiben az intézménynek eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy koteles mindent
megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az Gsszes adatbazisbol torlésre keriiljon.

Az intézmény a torlésrdl jegyzokdnyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés megtorténtét
igazolni tudja. A jegyzokonyvet az intézmény képviseldje vagy az a személy(ek) irja(ak) ala,
aki(k)nek erre a munkakori leirasa nyoman jogosultsaga van.
A torlési jegyzOkonyv tartalmazza:

a) az érintett nevét

b) a tor6lt személyes adattipust

C) atorlés idépontjat.

Az intézmény tdjékoztatja a torlési kotelezettségrol mindazokat, akik szdmara a személyes
adat tovabbitasra keriilt.

Az adatkezelés korlatozashoz valo jog

A korlatozashoz val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

Az intézmény az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az intézmény_ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

C) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

f) az érintett k6zhatalmi jogositvanyon alapul6 vagy jogos érdeken alapul6 adatkezelés
esetében tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsGbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az el6z6 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl
lehet kezelni.

Az intézmény tdjékoztatja a kotelezettségrél mindazokat, akik szdméra a személyes adat
tovabbitasra keriilt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kozhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapulo
adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

Az intézmény az €rintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok
indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Adathordozhatosaghoz vald jog

Az adathordozhatosaghoz valo jog a hozzajarulason vagy a szerzddésen alapuld adatkezelés
jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az intézmény biztositja, hogy érintett a rd vonatkoz6, altala az intézmény szamara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az intézmény az elszamoltathatosag elvébol
kovetkez6en annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést nyomon tudja
kovetni, és igazolni tudja.

Az intézmény a felelGsségébe 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 céli megkeresések nyilvantartasa;

f) munkaviszonnyal 6sszefiiggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa;

g) munkaerd-felvétel nyilvantartasa;

h) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

Az intézmény az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartdsait az aldbbi
tartalommal vezeti:

a) az intézmény neve ¢és elérhetdsége, valamint az intézmény vezetGjének és az
adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége;
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b) az adatkezelés céljai;

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok;

f) halehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eliranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

52. Amennyiben az intézmény adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, gy az intézmény
nyilvantartast vezet az intézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek valamennyi
kategorigjarol. Ez a nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozé neve és elérhet6ségei;

b) azintézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasa.

e A nyilvantartasokat az intézmény irasban vezeti, papir alapon vagy elektronikus formatumban.
3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan évodank kéoteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koéznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

o pedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idGtartamat és

e heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ szama, adbazonosito jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
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e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorédbbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, iddpontja

e akodzalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

e abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

e ajubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idGtartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

o akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e a mindsitések idopontja és tartalma

o személyi juttatasok

o akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idGtartama

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

o akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremtikodok részére
tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az 6vodavezeto felel. Az 6vodaban a
kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

o Az 6vodavezetd,

e azintézményi nevelémunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végz0 vezetd-helyettes, onértékelési csoport vezetd

o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikddo kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében, tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntartdo szerv latja el. A teljesitményértékelést végz6 vezetO, vezet6-helyettes
felelOsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizarélag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdél a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartaméanak nyilvantartasat az Ovodavezeto-helyettes vezeti. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo nyilvantartast az 6vodavezeto vezeti,
amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére. Az dvodatitkar és a
rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.
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Az évodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

o Az iltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

o A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

o A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének idopontjat is. A személyi
anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd alairasat. 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 irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a
kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb
személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a

»Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni:

o a kozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozoé hatosag, az ligyész és a birdsag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott elézetes tudta
¢s beleegyezése nélkill nyilvanossagra lehet hozni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(jtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.
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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 elOirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
e agyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e aza kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositd szama

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az dvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra
vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezetd és az altala kijelolt tigyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuladsi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartdos betegségére, Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
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A gyermek adatai koziil

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviselje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsadg, rendOrség, Tligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiléje, torvényes képviselje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanul6-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd alairdsaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel valdo kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.
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E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagobgus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziilo irdsban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet iilésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési
szabalyzat rogziti. Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i
engedélyt az eléviilési id0 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai
célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon
atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé
esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az évodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagégus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepld
iigykorével megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhat6 ki. A KIR
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keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kézoktatas informéacios
rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremitkodnek a kdznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd szamot ad ki. A
kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.
Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba. Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositéo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6é alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszeru igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

e A munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatdé utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja.

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

e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

o A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valo
betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol. A
kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb
esetekben az oOvodavezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliill koteles irasban tajékoztatni az
ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
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 kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetOségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhet6 - panaszok esetén
Az ovodavezetd - helyettes

e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését

o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban

o clokésziti a munkakoréhez tartozo terlileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezeto elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

e személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

o cllatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat

o rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

e betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
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12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféro elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényl. Az intézménynél
gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Budapest, 2018.06. 15.

Balla Krisztina

ovodavezet6
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Szentimrevarosi Ovoda

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Kérijiik, figyelmesen olvassa el a jelen Tajékoztatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy
hogyan kezeljiik a személyes adatait és megismerje az adatkezeléssel kapcsolatos jogait!

A Szentimrevarosi Ovoda kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv. Alapitdsara, atalakitdsara,
megsziintetésére jogosult szerv Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti
szerve Budapest Févaros XI. Keriillet Ujbuda Onkorméanyzata Képviselé-testiilete (1113 Budapest,
Bocskai Ut 39.). Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda
Onkorményzata GAMESZ mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Szentimrevarosi Ovoda adatkezelSként tiszteletben tartja mindazon személyek magéanszférajat, akik
szamara személyes adatot adnak at és elkotelezett ezek védelmében. Az Eurdpai Unid Altaldnos
Adatvédelmi Rendeletének (679/2016 sz. rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 13. cikke alapjan az alabbi
tajékoztatast adja:

Az Adatkezel6 adatai:

Név: Balla Krisztina
Székhely: Szentimrevéarosi Ovoda

1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22
Telephelyei: Alséhegy Utcai Ovoda telephely

1118 Budapest, Alséhegy utca 13-15

Ujbudai Karolina Ovoda telephely

1113 Budapest, Karolina Ut 64-72.
Torzskonyvi azonosité szam: 832627

Weboldal: szentimrevarosiovi.ujbuda.hu
Telefon: 06-1-381-0670
E-mail: info@szentimrevarosiovi.ujbuda.hu

Az 6vodavezetd fogadoodraja:  eldzetes bejelentkezés utan

Szentimrevéarosi Ovoda: minden hénap elsé hétfoje 16-17-ig-ig

Ujbudai Karolina Ovoda: minden hénap méasodik hétfoje 16-17-ig

Alsohegy Utcai Ovoda: minden honap harmadik hétfgje 16-17-ig

Adatvédelmi Tisztviseld: név: Kissné Répasi Aniko
e-mail: info@szentimrevarosiovi.ujbuda.hu
telefonszam:  +36/1-381-0670
postacim: 1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22
Adatvédelmi kérelmek: amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése
van az adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai Uton vagy
elektronikusan a fent megjelolt cimekre kiildheti. Valaszainkat
késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal
kért cimre.

Adatfeldolgozas: a Szentimrevarosi Ovoda, az intézmény fenntartdja és az Ujbuda
GAMESZ munkavallaloi végeznek adatfeldolgozast. Kiilfoldi
adattovabbitas: Nem torténik kiilfoldre tovabbitas.
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Adatkezelési célok:

Az adatkezeld az alabbi célokbdl végez adatkezelést az SZMSZ-ben meghatarozott jogszabalyokkal
Osszhangban:

Az alapité 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) munkavallaldk és a gyermekek adatainak kezelése;
b) partnerek kapcsolattart6i adatainak kezelése;

¢) vagyonvédelem, személyi biztonsag;

d) belsé adminisztracio megkonnyitése.

JOGALAPOK AZ ON SZEMELYES ADATAINAK FELHASZNALASHOZ:

Az On és gyermeke személyes adatainak hasznalatat az alabbiak alapozzik 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 partnererck
munkavallaldinak, alkalmazottainak adatai esetében az adatkezelés jogalapja,
érdekmérlegelés. Az adatkezeld jogos érdeke: kozfeladat ellatdsanak zavartalansaga,
iizletmenet folytonossaga;
c) munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), ¢) pontok;
d) szerz6déses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont;
e) az Adatkezeld weboldalt tart fenn szentimrevarosiovi.ujbuda.hu, azonban 6nall6é adatbazis
l1étrehozasa, profilalkotas nem torténik;
f) on-line regisztracio jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont;

AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA:

A szamléakat legalabb nyolc évig megdrizziik. A szamlakiallitas alapjaul szolgald iratok megorzési
ideje nyolc év.

A munkaviszony alapjaul szolgald iratok meg6rzési ideje: 50 év.

A kapcsolattartas céljabol megadott adatok megdrzési ideje a kapcsolat fennallasat kdvetd maximum
egy €v.

Szerzodés teljesitéséhez kapcsolodo adatok megdrzése: ot év.

Erintetti jogok:

Onnek, mint a személyes adatok kezelésében érintett 16 éven aluli gyermek felett sziil8i feliigyeletet
gyakorld személynek joga van:

- kérelmezni a gyermekére és Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférést,
- agyermeke ¢és az On személyes adatainak kiegészitését, helyesbitését, torlését vagy zarolasat,
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- 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 hozzajaruldas az adatkezelési
hozzéjarulasat barmely id6pontban ingyenesen visszavonni. A visszavonas nem érinti — a
hozzajarulds visszavonasa elétt — végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét. A visszavonast On
postai vagy elektronikus tton is kezdeményezheti az info@szentimrevarosiovi.ujbuda.hu e-
mail cimen.

- jogai megsértése miatt On birésaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. Az
adatvedelmi perek elbirdlasa a torvénysz€k hataskorebe tartozik, a per — az On vélasztasa
szerint — az On lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

Amennyiben a személyes adatok kezelésének jogalapja hozzajarulds (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont), a kdzvetleniil gyermekek vonatkozasadban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerdi a
16. életévét be nem toltott gyermek esetén a hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feliigyeletet
gyakorl6 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
sziil6i felugyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatdsi intézménynek azonban nem
feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl szol6 sziildi tajékoztatast
azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gyamhatosag, birosag) kell
megoldania.

Jogorvoslati tdjékoztatas:

Onnek jogaban 4ll a feliigyeleti hatdsaghoz panaszt benytjtani (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 kiilf6ldi 4dllampolgar, gy a
szokasos tartdzkodasi helye, illetve munkahelye szerinti feliigyeleti hatésagnal is panaszt tehet.

Birdsagi ut: az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett
valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is
megindithato.

Budapest, 2018. junius 01.

Szentimrevarosi Ovoda
Balla Krisztina intézményvezeto
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Szentimrevarosi Ovoda
ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYZAT

A Szentimrevarosi Ovoda kozfeladatot ellatd koltségvetési szerv. Alapitisdra, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata. Feliigyeleti
szerve Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel-testiilete (1113 Budapest,
Bocskai Ut 39.). Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févaros Ujbuda
Onkorményzata GAMESZ mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A Szentimrevarosi Ovoda, mint Adatkezel§ tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat,
akik szamara személyes adatot adnak at és elkotelezett ezek védelmében. Az Eurdpai Unio 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 Szentimrevarosi Ovoda miilkodése soran bekovetkezd 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 Informacidszabadsag Hatosag, http://naih.hu,
telefonszam: +36 (1) 391-1400, postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Az adatvédelmet sérté események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) A szabalyzat célja annak elSsegitése, hogy a Szentimrevéarosi Ovoda mitkodésével kapesolatosan felmeriilé
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
biztositjiak a Szentimrevarosi Ovoda miikodése soran eldforduld, adatvédelmet sértd esemény ismételt
elé6fordulasanak megel6zését, és a feltart események kezelését.

2.2. Az adatvédelmi incidens fogalma, jellemzdi

(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 térlését 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 hattértaroldkat és
az azon visszamaradt adatok illetéktelen kézbe keriilnek.

(2) Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld 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 vald 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 sujto egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.

2.3. Az adatvédelmet sérté események megelozésével és kezelésével kapcesolatos feleldsségek

(1) Az adatvédelmet sértd események megelozése ¢és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala) az Intézményvezetd felel6ssége, akinek e feleldssége 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
megel6zésének elsddleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok muikodtetésével érhet6 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 szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan kisérje figyelemmel, amely
els6dleges feltétele az adatvédelmet sértd események megel6zésének,

c) adatvédelmet sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony intézkedés torténjen annak
érdekében, hogy az adatvédelmet sértd eseménymegsziintetésre, a hibas bels6 szabalyozas helyesbitésre
keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi feleldsség megallapitasra
keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.

(4) A Szentimrevarosi Ovoda miitkodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsd szabalyzatok és az egyéb belsd

szabalyozé dokumentumok (korlevelek, utasitasok stb.) a Szentimrevarosi Ovoda szamitogépes halozatan a
Dokumentumok/Szabalyzatok mappakban érhetdk el.

(5) Minden szervezeti egység vezetdje felelos 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 feleldsségre vonassal és a
hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.
(6) A dolgozdk konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirasok tartalmazzak.

(7) Valamennyi dolgozo feladata és kotelessége az észlelt adatvédelmet sérté esemény jelzése a vezetd felé a
szolgalati Ut betartasaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések
megvalositasa. A szolgalati utat a Szentimrevarosi Ovoda SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

2.4. Az adatvédelmet sérté esemény észlelése, feltarasa, bejelentése

Az adatvédelmet sértd esemény észlelése a Szentimrevarosi Ovoda munkatarsai, vezetdi, az ellendrzést végzo
belso és kiilso szervek részérol torténhet.

2.4.1. A Szentimrevdrosi Ovoda munkatdrsa dltal észlelt adatvédelmet sérté esemény, a bejelentd védelme

(1) Amennyiben az adatvédelmet sért6 eseményt munkatars észleli, soron kiviil koteles értesiteni — a hivatali Gt
betartasaval — az adatvédelmi tisztvisel6t és a kozvetleniil felette allo vezetot.
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(2) Amennyiben a munkatars Ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott {igyben érintett, akkor a vezetd
felettesét kell értesitenie.

(3) A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt adatvédelmet sértd esemény esetén
amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell az adatvédelmet sértd6 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 draval azutan, hogy
az adatvédelmi incidens az Intézményvezetd tudomasara jutott, bejelenteni koteles az illetékes feliigyeleti
hatésagnal, 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 el6irt informacidkat pedig
— tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is kozdlni lehet.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrdl valé tudomasszerzését kovetden indokolatlan késedelem
nélkiil bejelenti az adatkezelének.
A bejelentésben legalabb:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és

hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

- ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kdzolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem
nélkiil késobb részletekben is kozolhetdk.

A Szentimrevarosi 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 kdvetelményeinek 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 tdjékoztatasnak 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 észszeriség keretei kozott a
lehet6 leghamarabb gondoskodni kell, szorosan egyiittmiikddve a feliigyeleti hatosaggal, és betartva az altala
vagy mas érintett hatésagok példaul bliniildo6z6 hatosagok altal adott Gtmutatast. Példaul az érintettek siirgds
tajékoztatasa a kar kozvetlen veszélyének mérsékléséhez sziikséges, azonban annak megel6zése tobb idot
igényelhet, hogy a folyamatos vagy azonos jellegii adatvédelmi incidens esetében megfeleld intézkedéseket kell
végrehajtani.

A tajékoztatasban az érintett részére vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
¢és kozoIni kell legalabb az alabbiakat:

a) azincidensrdl tovabbi tajékoztatast nyujtd kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit,

b) az adatvédelmi incidensbél eredd valdszintsithetd 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 megfelelé technologiai védelmi €s szervezési
intézkedés végrehajtasra keriilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan megallapitidsa, masrészt a
feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentés €s 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 hatdsaira figyelemmel kell
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megallapitani. A feliigyeleti hatdsdgnak tortént bejelentést az e rendeletben meghatarozott feladataival és
hataskoreivel 6sszhangban torténd beavatkozasat eredményezheti.

(6) Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetben 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 kozértheten ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell legalabb a GDPR 33. cikk (3) bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informaciokat
és intézkedéseket.

(8) Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

- az adatkezelé 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 hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

2.4.2 A bejelent6 védelme

(1) Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban biztositani kell adatainak a
zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan az Intézményvezet6 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 bejelent6t — 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 szabadlytalansag

(1) A feligyeleti hatosag altal végzett ellenérzés szabalytalansagra vonatkozd megéallapitasait az altala készitett
dokumentaci6 tartalmazza.

2.4.4. Kiilsé személy altal észlelt adatvédelmet sérté esemény

(1) Amennyiben kiilsé személy jelzi az adatvédelmet sért6 eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia €s 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 kdvetd legfeljebb 3 munkanapon
beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

2.5. Az adatvédelmet sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szabadlytalansag megsziintetése esetén kovetendo eljaras

(1) A munkatars altal 6nellendrzéssel észlelt, illetdleg a bels6 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 vezetdnek (szervezeti egység vezetdje, illetve a
hierarchiaban a szervezeti egység vezetd felett 1¢év6, hataskorrel rendelkezd vezetd) kell intézkednie.

(4) Nem kell 1j szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu szabalytalansag észlelésekor, ha mar
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évé eljaras.

(5) A szabalytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az iigy targyilagos megitélése nem
varhato el.

2.6. Az adatvédelmet sérté esemény megsziintetése
2.6.1. Vezetoi intézkedest igenylo adatvédelmet sérto esemeény

(1) Az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben az lehetséges — sajat
hataskorben, az adatvédelmet sértd esemény észlelésétdl szamitott legfeljebb 3 munkanapon belill koteles a
megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, majd az iigy tanulsagairol tajékoztatast nyujt a
hasonld tevékenységben érintett munkatarsak részére, felhivja a figyelmiiket a adatvédelmet sértd esemény
elkertilésére.

(2) Amennyiben az adatvédelmet sérté esemény tobb szervezeti egység kézremitkodésével sziintethetd csak meg,
az adatvédelmet sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a hierarchidban felette alld
vezetOnek az adatvédelmet sérté esemény eseti munkacsoport utjan torténd rendezésére.

(3) Az adatvédelmet sértdé eseményrdl értesitett vezeté az eseti munkacsoportot iranyitasi teriiletén beliili
szervezeti egységek bevonasaval jogosult 1étrehozni és meghatarozni az eseti munkacsoport vezet6jét, az eljaras
hataridejét, dokumentacids igényét, az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv
megvalosuldsanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolds modjat. Ha a jelzett adatvédelmet sértd esemény
megsziintetése ezen szervezeti kereteken tulmutat, a megkeresett vezetd a fenntartdé szakmai tanacsadd tutjan
kezdeményezi az adatvédelmet sérté esemény megvizsgalasat és megsziintetését.

(4) Kiemelt jelentdségii adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén a szabalytalansaggal érintett szervezeti
egység vezetbje haladéktalanul értesiti az iranyitasi jogkore alapjan intézkedésre jogosult Intézményvezet6t, a
vonatkoz6 informaciok megkiildésével.

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgalas folyamata

(1) Az eljarassoran a munkacsoport:

a) Osszegytijti az adatokat, informacidkat, 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 vezetd utmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat az eseti munkacsoport vezetdje nyomon koveti, amennyiben az
sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendeld vezeté utmutatasanak megfeleléen az eseti munkacsoport vezetdje
tajékoztatast nyujt a feladatok elérehaladasarol, az adatvédelmet sért6 eseménykezelésérol;

2.6.3. Az Intezményvezetd vezetdi intézkedését igenylo kiemelt jelentéségii adatvédelmet sérté esemény

(1) Kiemelt jelentéségli adatvédelmet sértd esemény feltételezése esetén az eljards kezdeményezése iranyitasi
jogkore alapjan az Intézményvezetd hataskorébe tartozik.

(2) Az eljaras lefolytatasa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében az Intézményvezetd kdzvetleniil
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 hataridé az tigy
Osszetettsége miatt nem tarthatod, az Intézményvezetd ettol eltérd idétartamot is megallapithat.
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(4) Az eseti bizottsag tagja az adatvédelmet sérté eseménnyel érintett egység (székhely, telephely) tigyben nem
érintett vezetdje és az Intézményvezetd altal az ligy jellege szerint kijeldlt tovabbi munkatarsak.

(5) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsdg vizsgalata torténhet kiilondsen az iratok tanulméanyozasaval, az
érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas 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 Szentimrevéarosi Ovoda minden munkatirsa koteles az egyiittmiikodésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabol 1ényeges informéciok, dokumentumok atadésara.

(8) Az erre a célra létrehozott eseti bizottsag az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz iranyitasi jogkore
alapjan az Intézményvezetének a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen az adatvédelmet sértd
esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a
felelosség megallapitasara.

(9) Az eljaras lezarasat kovetéen az érintettek korében munkaértekezletet is Ossze kell hivni, amelyen az
adatvédelmet sérté eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen kell lennitik.

(10) A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras megallapitasait és a munkatarsakat tajékoztatni kell az
adatvédelmet sértd esemény jovobeli bekdvetkezésének az elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges
intézkedésekrol, a kovetendé 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 sérté esemény és az eljaras intézkedés nélkiili
megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) adatvédelmet sérté esemény megtorténtét megallapitod €s intézkedést elrendeld dontés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelosség megallapitasa vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében
sziikséges.

2.6.5. Belsé vagy kiilsé ellendrzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(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
vonatkoz6 bels6 szabalyzat eldirasa alapjan intézkednie kell a megallapitasok hatasos kezelésére. Az érintett
szervezeti egység vezetdje (6vodavezetd-helyettes 1.) azonnal tajékoztatja az intézményvezetét az incidensrol és
vele egyeztetve megkezdi a szabalyzat eldirasa alapjan az intézkedést.

(2) A Kkiils6 ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben foglalt
szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szaktertilet altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell
hajtani.

2.7. Jogkovetkezmények alkalmazas:

(1) A jogkdvetkezményekrdl valé dontés kezdeményezése az adatvédelmet sérté esemény megsziintetésére
hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az irdnyitasi jogkorrel rendelkezd

Intézményvezetd feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
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a) jogi jellegli (kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras 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,
behajtésa),

d) szakmai jellegti (belsd szabalyozas mddositdsa, szigoritdsdnak kezdeményezése, betartasanak fokozott
ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége mertil fel, a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére —
az Intézményvezetd jogosult.

(4) Ha nyilvanvalova valt, hogy az adatvédelmet sértdé eseményt bejelentd rosszhiszemiien jart el és alaposan
feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére dtadhatok.

2.8. Az adatvédelmet sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

(1) Az ¢érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata az adatvédelmet sérté eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel kisérése, b) az
eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a végrehajtas ellendrzése,

c) a feltart adatvédelmet sértd esemény alapjan a tovabbi bekodvetkezési lehetdségek beazonositasa, sziikség
esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok modositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgdlata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott adatvédelmet sértd eseményt
miért nem szlrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalatarol,
helyesbitésérol.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott intézkedések nem
elég hatasosak, az adatvédelmet sérté esemény megsziintetéséért felelds vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az
iranyitasi jogkorrel rendelkezd Intézményvezetd tovabbi intézkedést rendel el.

2.9. Az Adatvédelmi Tisztviselo:

2.9.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei:

név: Kissné Répasi Aniko

e-mail: info@szentimrevarosiovi.ujbuda.hu
telefonszam: +36/1-381-0670

postacim: 1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

2.9.2. Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa:

(1) Az adatkezeld és az adatfeldolgozo biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé modon és iddben bekapcsolddjon.

(2) Az adatkezel$ és az adatfeldolgozd tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a jogszabalyban eléirt feladatai
ellatdsaban azaltal, hogy biztositja szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisahoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzéaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértOi szintll ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

(3) Az adatkezeld és az adatfeldolgozd biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsd vezetésének tartozik felelgsséggel.

(4) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolodo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.

139



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22

-10-

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban meghatarozott

titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 biztositja, hogy

e feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

2.9.3. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

(1) Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzo
alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagillami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
GDPR szerinti hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal.

- az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortiilményére és céljara is tekintettel végzi

Budapest, 2018. junius 01.

Szentimrevarosi Ovoda
Balla Krisztina intézményvezetd
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1. szama MELLEKLET

Szentimrevarosi Ovoda

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informéciés Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szo6l6 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, tovabbd az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentimrevarosi Ovoda kezelésében 16v6 adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 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: igényld) 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 igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai titon),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.
4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az dvodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
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4.7. Az ¢6vodatitkdar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az odvodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetonek.

4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylO az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb 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 dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossdgat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az évoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mddon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

* a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

+ a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

* 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 igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatdo mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nytjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az d6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az ovoda
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onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetdé megkeresése alapjan a GAMESZ eldzetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egycb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igénylé a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtdsa utdn 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 ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az 4atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az oOvodéaval
elézetesen kozolhetik.
6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan dtaddsa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizdrdan
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 kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekl adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaciodszabadsagrol alapjan nem korlatozott.
6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb 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
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényér6l, okairol, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai uton irdsban, tovabbad —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvadnossadgra nem hozhat6 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 teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az

ezekrdl készitett méasolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.
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7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd bels6é szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GAMESZ
dijkalkuléacioja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott

jogorvoslati lehetdségrdl szold tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben
figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl0 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 11j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megéllapitdsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6¢ mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢€lt id6pontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulméanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa sordn az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatidsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai iiton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akér az igényben, akédr az eljards soran az igénylé mésolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* a személyesen megjelend tigyfélnek az eldre megallapitott idépontban atadja;

* postai Uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataladt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszEélt helyen és idOben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadadsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
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8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadadsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd 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 igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadéasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetdéen az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irat tarolasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 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 el kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

10.2. Az o6voda 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 igényld 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 teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasdnak megkezdése eldtt 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 médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités
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Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Birésag soron kiviil jar el

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:
Az adatokrdl mésolat készitését:
[ igénylem
[J nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
[] személyesen kivanom atvenni
[] postai uton kivanom atvenni
Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
mésolatok atvételéig a Szentimrevarosi Ovoda részére megfizetem.
Kelt: BP. ..t
alairas

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 mas szervezet esetén az eljard képviseld
megnevezese.
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ZARO RENDELKEZESEK

A KOZERDEKU  ADATOK  MEGISMERESENEK  SZABALYZATA A
SZENTIMREVAROSI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK II.
szAmi MELLEKLETE

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Bp.2018. 06.15.

Balla Krisztina 6vodavezeto
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TARTALOM
Bevezeto o.
l. rész: Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a
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21.7. Koltségvetési intézmény szamlaszama 17.
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22.1. Munkakorokhoz tartozé feladatok 18.
22.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa 18.
22.3. Az 6voda vezetdje 19.
22.4. Az 6voda vezetdjének feladati 19.
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23. Belso kontroll rendszer 21.
23.1. Vezetoi felelésség 22.
23.2. Pedagogiai munka belsé ellenérzése 22.
23.3. Gazdalkodassal kapcsolatos belso ellen6rzés 24.

IL. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valé miikodése

1. Miik6dés rendje 25.
2. A vezetdk intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje 217.
2.1. Alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasa 28.
3. A vezetdk kozti feladatmegosztas, a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti
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3.4. Az 6vodavezetd helyettesek 37.
3.5. Szakmai munkakdzosség vezetd 40.
3.5.1. Szervezeti kozosségek kapcsolattartasa 43.
3.5.2. Alkalmazotti k6zosség 43.
3.6. A neveldtestiilet 45.
3.7. A neveldmunkat kozvetleniil segitok 55.
3.8. A neveldtestiilet feladatkorei 61.
3.9. Belsd ellendrzési csoport 64.
3.10. Telephelyekkel torténd kapcsolattartas 65
4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje 67.
5. A vezetok és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai 68.
6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja €s mddja, a rendszeres egészsegligyi

feliigyelet €s a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje. 72.
6.1. Nevelémunkat kozvetleniil segitok 74.
7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel 78.
8. Intézményi védo, 6vo eldirasok 79.
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11. Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolésaval

kapcsolatos feladatok 88.
12. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé 89.
13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések 90.
14 A mindségi munkavégzés jutalmazasanak intézményi szabalyozasa 92.
15. Lobogdzas szabalyai 94,
16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa 94.
17. Hivatali titok megdrzése 95.
18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdltdk részére 95.
19. A telefonhasznalat eljarasrendje 96.
20. A helyiségek hasznalati rendje 97.
21. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének rendje 98.
22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje  99.
23. Az iratkezelés szervezeti rendje 105.
l. sz. Melléklet

Adatkezelési Szabalyzat 110.
I sz. Melléklet

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének szabalyzata 141.

Fiiggelék
Szervezeti vazrajz
Munkakori leiras mintak
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LEGITIMACIOS ZARADEK:
NYILATKOZATOK

1. A sziiléi képviselet, a Szentimrevarosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2018. év junius h6 15. napjan " /1
o e A (‘? (?f’/\)

dr. Eger Palma Alséhegy telephely Borsi Zsuzsa Ujbudai Karolina te telephely

2. A Kézalkalmazotti Tanacs a Szentimrevarosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadésahoz

magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleménvyezési

jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kriské Erikch{z:alkalmaéotti Tanéacs elnoke

Kelt: Budapest, 2018. év junius ho 15. napjan

3. A Szentimrevarosi Ovoda (2018.06.15.) nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2018. év junius ho 15.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat N/9/ 2018. ( 06.15.) hatarozatszamon elfogadta.
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Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak. |
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dr. Bencsikné Walter Rita

Kelt: Budapest, 2018.06.15.

Balla Krisztina 6vodavezetd

JEGYZOKONYV
Helye: Szentimrevarosi Ovoda Székhely Intézmény Badacsonyi u. 20-22
Iddpontja: 2018.06.15.
Esemény::  Szentimrevarosi Ovoda SZMSZ modositas
Téma: Székhely ovoda ¢és telephely intézményeinek sziildi szervezet -elndki

Osszefoglaldja az SZMSZ modositasarol
Jelen vannak:
1. Balla Krisztina 6vodavezetd

Kissné Répasi Aniko fliggetlenitett 6vodavezeté helyettes
Baldzs Hedvig Székhely Sziil6i Szervezet elndke

dr. Eger Pdlma Alséhegy Utcai Ovoda Sziili Szervezet elndke
Borsi Zsuzsa Ujbudai Karolina Ovoda Sziiléi Szervezet elndke

gk~ ownN

Székhely 6voda és Telephely intézményeinek sziiléi szervezet elndkeinek Osszefoglaloja a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasarol

1. Székhely Sziiloi Szervezet véleménye:

A Székhely o6vodai Sziilé1 kozosségétdl nem érkezett javaslat, hozzaszolés, igy nem
teszlink észrevételt a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra.

2. Alséhegy Utcai Ovoda telephely Sziil6i Szervezet véleménye:

Az Alsohegy Utcai Ovoda Sziiléi Kozosségétél nem érkezett észrevétel, igy mi, az
Alséhegy Utcai Ovoda telephely részérél nem tesziink észrevételt a modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra.

3. Ujbudai Karolina Ovoda telephely Sziil6i Szervezet véleménye:

Az Ujbudai Karolinai Ovoda telephely Sziildi Kozosségétdl nem érkezett felém

észrevétel, igy mi, az Ujbudai Karolina Ovoda telephely részérél nem tesziink
észrevételt a modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatra.

153



Szentimrevarosi Ovoda
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

Budapest, 2018. 06. 15.

..............................

Borsi Zsuzsa Karolina telephely
Jegyz6konyv hitelesitok:

Balla Krisztina 6vodavezetd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.

Kissné Répasi Anikd ﬁlgg vez. h.

JEGYZOKONYV

Helye: Szentimrevarosi Ovoda Székhely/telephely
Iddpontja: 2018. 06.15.

Esemény: Alkalmazotti kozosség értekezlet

Téma:

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint (jelenléti iv csatolva)

Aczél Imréné
Andics Istvanné

Gyimesi Eszter
Harangozo6 Katalin

Szabd Andrasné
Szab6 Timea

Aranyos Boglarka Kempf Agnes Szabo Szilvia
Argayné Dani Monika Kissné Répasi Aniko Szotak Gyorgyné
Balla Krisztina Koffler Zsuzsanna Szoényi Brigitta Emese
Basa Zoltan Korosi Attilané Szilagyi Krisztina
Berényiné Bogdan Edit Kramer Csilla Trajtlerné Nagy Klara
Bazs6 Magdolna Krisko Erika Varga Gabriella
Balint Rebeka Erzsébet Krisztik Erzsébet Varga Agnes

dr. Lenczné Szant6 Gabriella Kucharik Jozsefné Vargané Toth Marta
dr. Bencsikné Walter Rita Lakatos Gyorgy Vardai Tiinde

dr. Bartha Laszloné Lindmayer Katalin Wahl Zoltanné

dr. Horvathné Rédai Monika

Lipcsei Dorina

Walker- Torok Agnes

Birki Sdndorné Loénay Judit Tar Veronika
Boronyainé Varga Judit Lukacs Moénika Aczél Torok Eszter
Both Judit Majercsak Réka Szilagyiné B. Dora
Csanadi Marta Matus Ilona Eva To6th T. Ivanyivna
Csehiné Csetneki Beata Martonné Kovacs Krisztina

Csikné Vaskuti Judit Nagy Anna

Csernyitzky Kiss Zs.Natalia Nagy Melinda

Darvasi Andrasné
Fekete Erzsébet Ilona
Ferencz Jozsefné
Forg6 Laszloné

Norczen Gabriella
Oroszlan Déra Eva
Pap Krisztina
Péter Katalin
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Frész Brigitta Ilona
Fritz Irén

Fiilop Katalin
Fehér Ferencné
Gabos Eva Marta
Gorog Laszloné
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Papné Hajdu Zsuzsanna
Puska Katalin

Rozsnyai Laszloné
Salgéné Balassa Katalin
Goldmann Robert
Ghersin Krisztina Eva

155



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

Igazolt tavollét: Kissné Répasi Aniko, Kucharik Jozsefné, Nagy Anna, Aczél Torok Eszter,
Szilagyiné Berkesi Dora, Varga Gabriella, Téth T. Ivanyivna, Acz¢él Imréné, Birki Sandorné,
Szab6 Timea, Lipcsei Dorina

Balla Krisztina 6vodavezetd koszonti az Alkalmazotti kozosséget. Felkérte dr. Lenczné
Szant6 Gabriella vezetd helyettes 1. a jegyzokonyv vezetésér, Kramer Csilla vezetd helyettes
1, Kriské Erika Kozalkalmazotti Tanacs Elnokot, Korosi Attilané dajkat. a jegyzokonyv
hitelesitésre.

Té4jékoztatja a résztvevoket, hogy a székhely/telephely intézményekben megtartott
alkalmazotti értekezleteken megismerhették a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositott
tartalmat. Minden alkalmazottnak lehetdsége nyilt a véleménynyilvanitésra.

A Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke elektronikus formaban jelezte, hogy a magasabb
jogszabalyban biztositott véleményezési jogukat korlatozas nélkiill gyakoroltdk és a
dokumentumot tartalmilag elfogadhatonak tartjak.

Balla Krisztina megkdszonte a kollégak részvételét és az értekezletet bezarta.

Kelt: Budapest, 2018.06.15.

dr. Lenczné Szantd Gabriella
JegyzOkonyv vezetd

f
k, T“LJ /‘ (5 S . [
\/ ...... &. Sl Q‘ s ‘&, Y@ . )&4-9\’
Kramer Csilla Korosi Attilané
Ovodapedagdgus Ko6zalkalmazotti Tanacs EInok Dajka
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JELENLETI iV

Helye: Szentimrevarosi Ovoda Székhely/Telephely
Id6pontja: 2018.06.15.

Esemény: Alkalmazotti kozosség értekezlet

Téma:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

Szentimrevarosi Ovoda alkalmazottainak vélemény nyilvanitdsa a modositott

NEV ALAIRAS BEOSZTAS
T Aczél Imréné | qoac (& K ollet
2 Aczél Térok Eszter f( A0hs J C_JBV'O/l@({
X Andics Istvanné \/MW, (e l'\,l Wi(,\;) s
4, Aranyos Boglarka | - g, J ¥, N ETRIRA
5 Argayné Dani Ménika N B bl | doha
6. Balla Krisztina /é/% // [ 24’(/4"4&(/@/ A
3 = Basa Zoltan Be,c ZMhon /Qb‘(lciﬁ\
8. Bazs6 Magdolna Do S aof | ctas bres
9. Balint Rebeka Erzsébet Pfl)\\(kkl Qebele | Dogla
10. | Berényiné Bogdan Edit /‘ég%’-@}{ Lep \p,(‘([/ ase .
11. |Birki Sndomné l¢ '7cvu; e | ol
12. | Boronyainé Varga Judit ou! 0 L —“‘{ jd “'b Y zh
13. | Both Judit Mo 7’2 “7L‘ = dk/ //)p()(
14. | Csanadi Marta Gaadi Dl | 0y ped
15. | Csehiné Csetneki Beata (/eé:u(. /Q\Cfd:a}’ (kd CHO Lﬂj}? ol
16. | Csernitzky-Kiss Zsuzsanna Natélia  |/7,,,, é//;/ Yoy 2 patkun, . ;//;///Z
17. | Csikné Vaskuti Judit Or b " Gudifudit| v -peol
18. | Darvasi Andrasné Dowe (adss ) D\pdt;\,\\w Y
19. | dr. Lenczné Sznt6 Gabriella D Lo M (pdl] v -
20. | dr. Bartha LaszIoné Aol o | Sa. p-
21. | dr. Bencsikné Walter Rita i Bt Wbl e ,v‘i—co( :
22. | dr. Horvathné Rédai Ménika @ A Yo SV AL
23. | Fadgyas Nikoletta ch,//gﬁj /Lﬂ(lp & L[,OLLU/(LQ ]
24. | Fekete Erzsébet Ilona W bk € 17)((,Ck J @\/ P* & ;
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25, Ferencz Jozsefné MJMi ’j, i o -A}*\
26. | Fehér Ferencné s a@ F = Leliel ;}/(»uf j:l .
27. | Forgé Léaszloné % 2 /é Cefotee & qu/(;/ Lo
28. | Frész Brigitta (%;(—\% il V’é}?@( é%

29. | Fritz Irén ek s, |dmade
30. | Fiilop Katalin —AL(\’.}, ladQ - d p ek
31. | Gabos Eva Marta Gl T 3 Oounsd.

32. | Goldmann Rébert ’W L Lt Ho /U\;/ FHA'S

33. | Gérog Laszloné gl | eedllan—
34. | Ghersin Krisztina Eva L i gy [Py 9
35. | Gyimesi Eszter Qs 9 ‘Cody Tl (%’1‘2‘:
36. Harangoz6 Katalin 'é Gv;vu@ lg',o

37. | Kempf Agnes _!/d hb,x(% 1‘7\\"‘ 0@2:(
38. | Kissné Répisi Aniko (g¥a.ock tonallel

39. | Koffler Zsuzsanna }\)d' Lb )) M| O Pe ¢ ]
40. | Szilagyi Krisztina B, W, LA | o ped

41. | Kérosi Attildné B il | donhs,

42. | Krédmer Csilla Waasbs G0y S \;,ed

43. | Kriské Erika =2 a Rlbel

44, Krisztik Erzsébet TANE RS Qé&ué —q;{:(AOJ‘,,»

45. | Kucharik Jozsef Istvanné ( g frln td.o U@Q&

46. Lakatos Gyorgy Q/ CEIQ\\ %F amu«
47. Lindmayer Katalin 54 \/l oy ZJ_’ ,ZL /Q'
48. | Lipcsei Dorina [ G (}/L)O(,t Lo YO[[ C(‘E

49. | Loénay Judit M %‘f&ﬁ‘ﬁ @Vﬁe& .

50. | Lukécs Monika (e, Wz | oS
51. | Majercsak Réka )Zw/: A O (7)1((‘ d/L ‘B UL\
52. | Martonné Kovacs Krisztina N )Q“N\ vive.! & o\ \g_;

53. | Matus Ilona Eva /gwd/lb% (/Q W o0
54. | Nagy Anna lagrotk Lol

55. | Nagy Melinda /Yéq ]/\ WQ /-)EQ! @/‘/;L
56. | Norczen Gabriella UO rexe o La_| @uaiop,d,agd QU
57. | Oroszlan Déra Eva "'//»L«z&t& MLQ% L:L\ U(« M el ¥
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58. | Pap Krisztina /_P(AK) e i )pc A. ash.
59. Pappné Hajdu Zsuzsanna H Co Ca INya -’\,\ VE®. s 2
60. | Péter Katalin } f b bt B oy
61. |Puska Katalin ?u/ 51, b Wt an "/\Q/P{ /QL/\ 5
62. | Rozsnyai Laszloné gl L\ cln e

63. | Salgoné Balassa Katalin %Ef@gx N wwb)ibo
64. | Szabo Andrésné =Y 1 S pe ot

65. | Szabé Sylvia (C]C?w&@ u Jd, —~l|e§
66. | Szabé Timea oot LAuid]
67. | Sziligyiné Berkesi Dora Lok yqvo lde
68. Szotak Gyorgyné Su\c& (mv/:@,( —XGSZQM L’)
69. | Szényi Brigitta %\M@“& Op QP
70. | Tar Veronika o ebnEX [ Thoglal

71. | Téth Tinde Ivanyivna lgovaoths tdvoliek

72. | Trajtlerné Nagy Klara t&owd@ Ldolldd
73. | Varga Agnes th Y e A eyl
74. | Vardai Tiinde U@i VQ‘)\ \ﬁtﬁ;ﬁ o Lo ol
75. | Varga Gabriella w M&» ool
76. | Vargané T6th Marta M/a,@ B floits | OU - et

77. | Wahl Zoltanné Wolll Y% el .
78. | Walker - Torok Agnes Wake - TR %cl\q/, L3 W
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JEGYZOKONYV
Helye: Szentimrevarosi Ovoda székhely / telephely
Id6pontja: 2018.06.15.
Esemény: Nevelotestiileti értekezlet
Téma: Szentimrevérosi Ovoda médositott SZMSz elfogadasa

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint (jelenléti iv csatolva)

4

NEV

Andics Istvanné

Aranyos Boglarka

Balla Krisztina

dr. Bartha Laszloné

dr. Bencsikné Walter Rita
dr. Horvathné Rédai Monika
dr. Lenczné Szantd Gabriella
Boronyainé Varga Judit
Both Judit

Csanadi Marta

Csikné Vaskuti Judit
Csehiné Csetneki Beata
Filop Katalin

Gébos Eva Marta

Ghersin Krisztina Eva
Kissné Répasi Aniko
Kempf Agnes

Koffler Zsuzsanna

Loénay Judit

Szilagyi Krisztina
Szilagyiné Berkesi Dora

Igazolt tavollét: Kissné Répasi Anikod, Varga Gabriella, Acz¢él Torok Eszter, Szilagyiné

Kriamer Csilla

Matus Ilona Eva
Nagy Anna

Norczen Gabriella
Majercsak Réka
Lipcsei Dorina
Oroszlan Déra Eva
Pappné Hajdi Zsuzsanna
Rozsnyai Laszloné
Péter Katalin

Szabo Andrasné
Fekete Erzsébet Ilona
Szabo Szilvia

Szabo Timea

Sz6ényi Brigitta Emese
Trajtlerné Nagy Klara
Vargané Toth Marta
Varga Gabriella
Walker- Torok Agnes
Acz¢l Torok Eszter

Berkesi Dora, Nagy Anna, Szab6 Timea, Lipcsei Dorina.

Balla Krisztina 6vodavezetd koszonti a NevelOtestiilet kozosségét.

Felkérte dr. Lenczné Szantd Gabriella vezetd helyettes 1. a jegyzokonyv vezetésére, Kramer
Csilla vezetd helyettes I. dr. Bencsikné Walter Rita, Matus Eva 6vodapedagdgusokat a

jegyzokonyv hitelesitésre.
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Az ovodavezetd tajékoztatja a nevelGtestiiletet, hogy az e-mail formajaban érkezett
véleményiik és tovabbi javaslataiknak megfeleléen az SZMSzben a méodositasokat elvégezte.
Az Ujbudai Karolina Ovoda telephely elfogadja SzZMSzben modositott tartalmakat.

Az Alséhegy Utcai Ovoda telephely egyetért és elfogadja SzZMSzben modositott tartalmakat.

A Szentimrevarosi Ovoda Székhely NevelStestiilete egyetért és elfogadja SzMSzben
modositott tartalmakat.

Szavazas: nyilt
Igen:29

Nem: nincs
Tartdézkodas: nincs
Hatarozat: N/9/2018.

Hatarozat
A Szentimrevérosi Ovoda nevel&testiilete 2018.04.13. napjan tartott hatarozatképes iilésén az
N/6/2018. (04.13.) szamu hatarozattal elfogadott SzMSzt hatalyon kiviil helyezte és a
modositott SzMSz N/9/2018. (06.15.) szamt hatarozataval 100 %-os igenld szavazattal
elfogadta.

Balla Krisztina Ovodavezetd megkoszonte a NevelStestiilet részvételét és az értekezletet
bezarta.

Budapest, 2018. Junius 15.

A jegyzOkonyvet hitelesitette:

fz r . ( V. »
L‘“ U &.J\L A - Beanloa Walde U0k G- Cean AN _
Kriamer Csilla dr. Bencsikné Walter Rita Matus Eva

161




Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

JELENLETI iV
Helye: Szentimrevarosi Ovoda Székhely/ Telephely
Iddépontja: 2018.06.15.
Esemény: Neveldtestiileti értekezlet
Téma: A Szentimrevérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa
NEV ALAIRAS
1. | Aczél Torsk Eszter lgaaots  tdroljelt
2. | Andics Istvanné JhML e l 5H\_I g\
3. | Aranyos Boglarka ‘R‘\N:\\M o> Psosfizo
4. | Balla Krisztina 7 2/
5. | dr. Bartha LészIéné e Bodla Qadedy vo
6. |dr. Bencsikné Walter Rita i, Beeasen o Uw“ffc"Ux NTe
7. | dr. Horvathné Rédai Monika Dude . W
8. |dr. Lenczné Szant6 Gabriella T b i u)k‘l{ (e Mo
9. | Boronyainé Varga Judit Pooge! V. \?}\6/{ ]
10. | Both Judit /bc;% 7@%\
11. | Csanadi Mérta (i ch Wopds
12. | Csehiné Csetneki Beata (7‘€Qu KW Ml@\
13. | Csikné Vaskuti Judit A ozdidelay
14. | Fekete Erzsébet Ilona Tl Crereled
15. | Fiilép Katalin 1(:} b 4,8
16. | Gébos Eva Mérta L/zc Vot S, z /A
17. | Ghersin Krisztina Eva e i TLL A
18. | Kempf Agnes L(Q/X 7% -
19. | Kissné Répasi Aniké (qc MLk loofelk
20. | Koffler Zsuzsanna Judit U\,\/ TRET |
21. | Szilagyi Krisztina L YQ “‘“)/“k’\ SALR v
22. | Kramer Csilla ks Bnie O kas,
23. | Lipesei Dorina Bernadett [C]CWVC‘(JE Lol
24. | Lénay Judit NAREE
] 1
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25. | Majercsak Réka L ﬁ s Q@ ﬁﬂ\(&%
26. | Matus Ilona Eva M

27. | Nagy Anna {qa rot 48,0l
28. | Norczen Gabriella U CSJ vCECLe Qo]
29. | Oroszlan Déra Eva k(j\\j%\ A;U&q L»;\v\\
30. | Pappné Hajdt Zsuzsanna W (M M I uy

31. | Péter Katalin Pede— LA L
32. | Rozsnyai Lészloné R 3]
33. | Szab6 Andrasné == IS

34. | Szabé Sylvia | ootk b ollel
35. | Szab6 Timea ((j@ +olk: {:@LVC'HG\{
36. | Szilagyiné Berkesi Déra oo ldold]
37. | Sz6nyi Brigitta Emese S’M T . o
38. | Trajtlerné Nagy Klara (4 th) (,g @JOCLCLI
39. | Varga Gabriella Gorod ol
40. | Vargéné Toth Mérta Qg T Al

41. | Walker - Torok Agnes WaDle- T jﬁ%

FUGGELEK

Szervezeti vazrajz
Munkakori leiras mintak
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FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS

l.
MUNKALTATO
Név Szentimrevarosi Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas FUGGETLENITETT OVODA VEZETO HELYETTES
Cél Megbizott felelds fiiggetlenitett vezetd helyettesként segiti az 6vodaigazgatod

és a helyettesek munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli a
székhely/telephely- intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerii
miikddést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatdrozott hataskéron beliill rangidds, az
intézményben jelen 1év6 pedagogus.

MUNKAVEGZES
Hely
1113. Budapest, Badacsonyi u. 20-22
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 oraszam 6 ora

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
terilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorti szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai
és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansdgoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
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kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

o agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdod megkoveteléséért,

e agyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e anevelbtestiilet vezetéséért,

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség értekezleteinek
elokészitéséért, vezetéséért,

o adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld egyiittmiikddésért,

e azellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikddtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

o A székhelyen torténd beiratkozas és beiskolazas feladatinak jogszerli és az intézményi eljarasnak
megfeleld levezetése

e A helyettesitési beosztas elkészitése az 6vodavezetdvel egyeztetve

e A HACCP rendszer miikddtetése a székhelyen

e Az intézményben dolgozé pedagdgusok éves beiskolazasi tervének dontésre vald eldkészitése a
telephelyvezet6-helyettesek bevonasaval a vezet6 részére

o A sziil6k kozosségének mikddésének segitése, kapcsolattartas

e Irédnyitja, koordinalja az intézményi szintii szakmai munkakdzosségek munkajat.

e Szervezi a telephely vezet6 helyettesek bevonasaval a kozponti tovabbképzéseket, ezek
intézményi szintli nyilvantartasaért felel.

Koteles:

o munk4jat politika semlegesen, térvényesen, korszer{i szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

e a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megérizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,
megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

e AKOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

— pedagobgiai

— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
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Kotelezo 6raszamban ellatandé feladat:
Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok

alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

A fiiggetlenitett 0vodavezeté helyettes feladatai:

Dontésre  eldkésziti - a székhely, telephely o6vodavezetd helyettesek
bevonasaval- az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

A székhely, telephely 6vodavezetd helyettesek bevonasaval segiti a Pedagogiai
Program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli nevelési évnyitd és nevelési évzaro
értekezleteket.

A péalyézatok elkészitésében tanacsot ad a telephelyovodéaknak.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Irényitja az intézményi szintli szakmai munkakdzosségek munkajat.

Dontésre elokésziti a telephely vezetd helyettesek bevondsaval az o6voda
tovabbképzési €s beiskolazasi tervét.

Szervezi a telephely vezetd helyettesek bevonasaval a  kozponti
tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Részt vesz az dvodavezetOvel az éves ellendrzésben és az intézményi belsd
onértékelésében, az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében
illetve a tanfeliigyeleti eljarasban. Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd

Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Atruhazott hataskorben az alairasi jogkor gyakorlasa.

Pedagégiai feladatkor:

A nevelGtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6z0 dontéseket eldkészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul €s segiti az intézmény
mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése,
ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

o A telephely oOvodan beliili, valamint a telephelykdézi munkakdzosség miikodésének
tamogatasa.
o A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer mitkodtetése.
Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoloan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.
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o  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az Ovodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — az Ovodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken
résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valéo gondoskodas.

e Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.

e A dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelsségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

® A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszeri gazdalkodas, az elszamolasi
kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi tigyintézdvel.

® A pedagbgiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

® A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha,
folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felels részvétel.
A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszdmok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az dvodaigazgatd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

A székhely/telephely vezetd helyettesek jelzése alapjan évente Osszesiti, feliilvizsgalja a telephely
munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
e Biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti selejtezését.

e Gondoskodik a gyermekek eléjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

e FEllendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kdtelezettség betartasa a székhely- intézmény felé.

e A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleloen alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
o  Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok és munkajukat segité
munkatarsaktol is begy(ijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzd értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd
o  Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartdoval, székhely- ovodaval, telephely- 6vodakkal, tarsintézményekkel, Nevelési
Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsdggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviselovel.
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A fiiggetlenitett 6voda vezet6-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmdnyozasat az dvodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasit a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2016.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2015. 12.09..

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felel6sséggel
tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAVEZETO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO "
Név Szentimrevérosi Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztés OVODA VEZETO HELYETTES
Cél Megbizott felelds fiiggetlenitett vezetd helyettesként segiti az dvodaigazgatd

és a helyettesek munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli a
székhely/telephely- intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszeril
mitkodést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet6

Helyettesitési el6iras

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskorén beliil rangidds, az
intézményben jelen 1év6 pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a unkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

24 ora

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi
teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
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Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai

¢és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabdalytalansagoknak a

felismerése, megfelel intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo

kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
elokészitéséért, vezetéséért,

o adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld egyiittmikodésért,

o azcllendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerd és
takarékos gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikddtetésének segitéséért,

e améltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Koteles:

o munkdjat politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

e a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megérizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK

e AKOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

— pedagobgiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Telephelyén a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
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Pedagégiai feladatkor:

A nevelGtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése,
értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonboz6é dontéseket elOkészitod
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul €s segiti az intézmény
mindségelvii mikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése,
ellendrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositésa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely o6vodan beliili, valamint a telephelykdzi munkakozosség mikodésének
tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az innepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikddés és a kapesolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellen6rzése, koordinalasa.

A telephely 6vodaban dolgozok szabadsagdnak engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatas
megszervezeése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.)) Kormanyrendelet figyelembevételével az &vodapedagogusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezése — az 6vodaigazgatdval torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken
résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol valdé gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfeleléen.

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Gazdalkodasi feladatkor:

A székhelyintézmény altal biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerii gazdalkodds, az elszamolasi
kotelezettség betartasa, betarttatasa, kapcsolattartas az 6vodatitkar/gazdasagi tigyintézovel.

A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s
személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az dvodaigazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha,
folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az ovodai eszkdzok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A GAMESZ felé naponta az étkezési 1étszdmok tovabbitasarol torténd intézkedés.

A muikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A leolvasott mérdk alapjan havi energiafelhasznalasi jelentés kiildése az székhelyintézmény felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a telephely munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.
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Taniigy igazgatasi feladatkoér:
o Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.
Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rend;jét, sziikség szerinti selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa a székhely- intézmény felé.
Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.
A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
e Hataskdre a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
o Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagégusok és munkajukat segitd
munkatarsaktol is begy(ijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegz6 értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettesei
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmikodés a fenntartoval, székhely- Ovodaval, telephely- oOvodakkal, tarsintézményekkel, Nevelési
Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgélattal, szakért6i bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal,
védondvel, a teriileti onkormanyzati képviselovel.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2015.08.01-t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2016. 09. 01.

Balla Krisztina intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:
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munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szentimrevarosi Ovoda

Joggyakorlo intézményvezeto

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldala
iranyitasa.

elosegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld

Kozvetlen felettes

Telephelyvezet6 helyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az d6voda igazgatoja rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely Szentimrevarosi Ovoda székhely, 1113. Budapest Badacsonyi utca
20-22. Di6szegi épiilet

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezd 6rak szama

32 éra /gyakornok esetében 26 o6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

e Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
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empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) ¢és
konfliktus-megoldo készség,

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

e Nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios
képesség,

e Meggy6z0désbol szarmazo humanitas és gyermekszeretet

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat a székhely/telephelyvezetd helyettes utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel
végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmitkodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

a P.P.-ban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetitse a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé, képes legyen magat mind széban, mind
irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai - pedagdgiai-kommunikacios
felkésziiltség)

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremitkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente egyszer vegyen részt sajat székhely/telephelyén, egyszer intézményi szinten, masik
telephelyen hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készitsen

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

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

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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e FEvente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
o6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott Szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma Onértékelési terv éves iitemezése
szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez. Ellendrzését
maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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o Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzéen, nevelémunkija fejlesztése
érdekében a  kiemelkedd0 és a  fejleszthetd  teriiletek  meghatarozasaval a
pedagoéguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

e az 6vodavezetdvel egyeztetve a torvényi eldirasok figyelembe vételével egyéni dnfejlesztési
terv készitése

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd, Fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Telephelyvezetd helyettes

Szakmai munkak6z6sség vezetd

Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. 01.01.-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: 2018-02-12

Balla Krisztina intézményvezeto
a 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, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort bet6lté neve:

A munkakort bet6lté kozalkalmazotti osztalya:
Besorolasi osztalya:

Munkéltatoi jogkdr gyakorloja: Szentimrevarosi Ovoda
Kozvetlen szakmai felettese: Ovodavezetd

ALTALANOS RESZ

A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: OVODAPSZICHOLOGUS

A munkakdr célja: A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveldémunka
hatékonysaganak segitése. Szakszerii pszichologiai sziirévizsgalatok, elokészitd diagnosztikai vizsgalatok
esetenkénti elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcid.

JOGALLASA

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti Koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, az azokat kiegészité végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, a Kozalkalmazotti Szabalyzata, valamint a Pedagodgiai Program alapjan koételes az
ovodavezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak és helyettesének tartozik.

KEPZETTSEGI FELTETELEK
Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség

Szakképzettsége: pszichologus

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és
szakképzettségi  kovetelményeit a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kiznevelésrél™ 3.
melléklete tartalmazza.

A munkavéllalonak a sziikséges szakképzettséget a torvény altal eldirt idon beliil meg kel
szereznie.

ELVART ISMERETEK

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK

A gyermekek irdnti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaadd viselkedés. Onalldé munkavégzés,
egyittmiikodés.

SZEMELYES TULAJDONSAGOK
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Pedagégusi elhivatottsdg, pontossag, megbizhatdsdg, segitdkészség, tiirelem, vidamsag, jatékossdg. Legyen
tolerans, empatikus, korrekt, etikus, egylittmiikddésre képes, elfogadd, befogadod, érdekldédd az 1j ismeretek irant.
Magatartasa és megjelenése legyen példamutato.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség €s a nevel6testiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

e  Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

e A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal
kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok megszegéséért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszeri tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a térvényes keretek
kozott, az Ovoda helyi szabalyzatai elGirasainak betartasaval végezni, az Ovodavezetd utasitasanak e
kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informaciora vonatkozéan, amelyeket a gyermekekr6l, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mind a széban, vagy irasban
kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra.
Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai
szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgalata pszichologiai szempontbol és
eszkozokkel.

Szlrés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

Feltaro és fejlesztd célzatu egyéni €s csoportos foglalkozasok.

Konzultaci6 és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetdségek kiaknazasa céljabol.
Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

A Nemzeti Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

Heti 22 ora kotelezo oraszamu munkaidejében végzi:

-a gyermekek szlrésével, vizsgalatdval, konzultidcioval, tandcsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
sziilékkel, pedagogusokkal vald hatékony egylittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

az ovodapedagdgusokkal a gyermekek ligyében folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

a gyermekek tigyében a sziilével folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.
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A heti 10 6ra kotott munkaidoben végzi:

- a kozvetlen pszicholédgiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

- részt vesz a Pedagodgiai Szakszolgalat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban,

- rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint tovabbi eseti
konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszichologus koordindtorral, az 6voda- és iskolapszichologus kollégakkal,

- a kliensek érdekében végzett szakmai konzultacidkat tart a szakellatd intézményekkel és személyekkel,

- esetenként részt vesz kiils6 ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

- sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

- kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az dvodavezetd a pszichologussal valdo megallapodas keretében rendelkezik.

A munkaido fennmarado részében (heti 8 ora kotetlen munkaido):

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti id6kerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott
atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a k6zosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrol, méréseket végez esetenként, kozvetlen modon befolyésolja
az 6voda gyermekeinek életét, fejleszté eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a
prevencié magvaldsitasa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elbrejelzése, korai
azonositasa és elemzése soran.

o Sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az
atmenetek kritikus szakaszaira.

o Szakszer(i pszichologiai szlrdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-problémaval,
tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.
segiti.

o A diagnoézis felallitasdhoz informacidkat gytijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés, interjl,
illetve kérd6iv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek ersségeit is, valamint javaslatot tesz a
helyzet orvoslésara.

o  Feltard és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

e A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az ovodapedagogusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

o Egyiittmikodik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és esetmegoldasokat
folyamatosan egyezteti.

e Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

e  Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett 6vodapedagogusokkal.

e Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Szlréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanicsadast végez gyermekek, pedagdgusok és sziilok
szamara.

o Személyiségfejlesztd tréningeket, Onismereti csoportokat vezethet az alkalmazottak részére. (Szakmai,
mobdszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagdgusok részére.)

e Azintézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat megszervezi.

e Feltar6 és fejlesztdé célzati foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az igényeknek
megfelelden.
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o Konzulticiokat tart, konkrét nevelési problémak megoldédsa, varatlan nehéz élethelyzetek eseteinek
megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

e Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

e  Szakteriiletér6l tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a sziil6k
kozossége szamara.

e  Maodszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autonémiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

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

Bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartst, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd,
vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara.

KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozdé 6vodapedagogusokkal ¢és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek pedagogiai
szakszolgalat ellatas keretében torténé gondozasaban.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

Jelen munkakéri leiras és munkarend 2016. februar 01 -én 1ép hatalyba.

Budapest,

ovodavezeto

Az ovoda munkarendjét és a torvényi eldirdasokat ismerem.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, egy példanydt dtvettem, az abban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tartom:

Budapest,. ......ccooviiiiinnn.

ovodapszichologus
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szentimrevarosi Ovoda
1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Pedagdgusi bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Gyoégypedagégus

Cél A megyei szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény

alapjan, az arra jogosult sajatos nevelési igényl gyermekek szamara
gyogypedagobgiai foglalkozasok megtartasa.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat altal kiadott szakértdi vélemény
alapjan, az arra jogosult gyermekek szamara fejleszté foglalkozasok

megtartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Szentimrevarosi Ovoda Székhely/Telephelyei

1113 Budapest, Badacsonyi utca 20-22.,
1113 Budapest, Karolina ut 64-72.,
1118 Budapest, Alsbhegy utca 13-15.

Heti munkaidd

40 ora
Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra
Kotetlen munkaidd heti 10 6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihenénap

Beosztasa

Az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés

szerint, 8h-tol
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Gyogypedagogusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek Ovodas koru gyermekek, gyogypedagogiai fejlesztés

Sziikséges képességek J6 kommunikécios, egyiittmiikddo és szervezd képesség.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

A gyogypedagdgus sziikség esetén azzal is foglalkozik, hogy a fogyatékos, sériilt, akadalyozott
fejlodésti gyermek fejlesztését, élethelyzetét a legkedvezObben befolyasolja a csalddban, az
oktatasi intézményekben, munkahelyeken.

Részt vesz a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek iigyét képviseld szakmai és civil szervezetek
munkajaban. Hozzajarul az SNI-s gyermekekkel szembeni el6itéletek, megbélyegzés
csokkentéséhez, illetve a fogyatékossdgok kedvezdtlen hatasainak enyhitéséhez és
megel6zéséhez.

Munk3ja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyodzddésiiknek megfelelo oktatdsban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja sorén biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremikddik a  teljes kort intézményi  Onértékelésben, valamint a  dolgozoi

teljesitményértékelésben.
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Részletes szakmai feladatok a kotelezé oraszaman beliil:
a) segiti a pedagdgiai diagnozis értelmezesét;
b) javaslatot tesz a ,sériilés” tipusdhoz, a gyermek egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara;
c) segitséget nyljt a tanulashoz, miivel6déshez sziikséges specialis segédeszkozok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol;
d) javaslatot tesz specifikus gyogypedagdgiai modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara;
e) figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;
f) egylittmiikodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
pedagbgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;
g) terapias fejleszté tevékenységet végez a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozasokon - egyéni
fejlesztési terv alapjan a re-/habilitacids fejlesztést szolgald oOrakeretben -, ennek soran

tamaszkodik a gyermek meglévo képességeire, az ép funkciokra.

A gyégypedagdgus terapias tevékenysége:

— A gydégypedagogus az értelmi, érzékszervi, beszéd- €s mozgasfogyatékos személyek (sértilt,
akadalyozott fejlodésti gyermekek, fiatalok és felnéttek) nevelésére, oktatasara, fejlesztésére,
diplomas szakember.

— Felismeri a specialis nevelési sziikségleteket, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl
ado6do gyogypedagogiai feladatokat és felkésziiltsége alapjan a lehet6ségek szerint legjobban
teljesiti azokat.

— Felméri a gyermekek képességbeli fogyatékossaguk jellegét és mértékét és a sériilés jellegéhez és
sulyossagahoz igazitja nevelésének ¢és oktatdsanak tartalmat, modszereit. A teljesitmények
értékelésében az egyéni szintekhez viszonyitja a haladds mértékét. A fejlesztés folyaman a
fogyatékossag jellegétél fiiggben specialis segédeszkézoket hasznal, és megtanitja a
hasznalatukat. A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatasaval
felkésziti dket az 6nallo életvezetésre.

— A gyermekek fejlodésérdl részletes elemzéseket készit.

— Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja ket gyermekiik fejlédésérdl és tanacsokat
ad az otthoni foglalkozasokhoz.

— Tobbnyire képességszint szerint mikodé csoportokat vezet, de egyéni, vagy kiscsoportos
foglalkozasok keretében is végezheti munkajat.

— A tankoteles kor el6tt és utan is segiti a gyogypedagogiai timogatast igényloket.
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A gyoégypedagégus terapias tevékenysége, hogy

gyogypedagogiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakulasanak folyamatat,

leirja az érintett személy fejlédéstorténetét,

a vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbdl elemzi,

megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat,

megtervezi ezek idOtartamat, szakaszait,

vezeti a fejlesztéterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja,

konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziiloknek, pedagdégusoknak,

részt vesz a gyogypedagogiai gyakorlat fejlesztésében,

a gyogypedagdgiai szakszolgaltatas keretében hozzajarul a problémas gyermekek eredményesebb

neveléséhez.

A kotelezo oran feliil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

a szakért6i vélemény alapjan fejlesztési tervet készit a sajatos nevelési igényii gyermekek részére
a gyermekek fejlédésérdl évente tajékoztatja a sziiloket fogadodra keretén beliil

sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt készit a gyermekekrol

az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

segiti az 6vodapedagogusok munkajat szakmai tanacsaival

részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban

részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban

koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban

Egyéb kotelezettségei:

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 jelenjen meg munkahelyén.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaiddben, maganiigyben, csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét
alatt nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast el6z6 nap, de legkésébb a munkaid0 megkezdése elott

minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetének, illetve a helyettesnek.
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— A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megérizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind

az 6voda mikddésével kapcsolatban.

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, belsd

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az ovodavezetdjével, az intézményekben a vezetd
helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol. Ev végén az egész éves teljesitményrél irasbeli

beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezeto-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az oOvoda vezetGje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda neveldtestiiletének. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben

véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéseert

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi el6irasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Az intézmény belso ellendrzési programja szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— Ovodavezetd ¢és helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

Tudnivalok:

Hivatali titoktartasra, adatvédelmi torvényben foglaltak betartasara kotelezett!

Az Ovoda belsé miikodésével kapcsolatos informacié (csoportcserék, személycserék,
stb.) barmilyen formaban valé kiszivarogtatasa titoksértésnek mindsiil.

Bels6 levelezo listakon, kozosségi oldalakon az ovodaval kapcsolatos informaciok
megjelenitése, megosztasa kizarolag az vodavezet6 irasos engedélyével lehetséges.

A kozosségi zart csoportok, levelezé listak miikodtetése engedélyezet, de csak az dvodai
csoport tevékenységeivel, igényeivel kapcsolatos kérések, informaciok jelenhetnek meg,
A gyermekekrol nyilvanos fotok csak irasos sziil6i engedéllyel jelenhetnek meg.

Mobiltelefon az ovoda teriiletén csak Kkivételes és siirgés esetekben hasznalhaté. A
csoportszobakban foglalkoztatokban, tornatermekben illetve azon helyiségekben ahol
gyermekek tartézkodnak a mobiltelefon barmilyen kommunikaciora (internet alapu)
valo hasznalata tilos.

Az 6vodabdl maradék étel semmilyen formaban (nyersanyagként sem) vihet6 el.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, tavolmaradasat idében jelenteni az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan.
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Munkahelyét engedély nélkill nem hagyhatja el, munkahelyén maganjellegii
tevékenységet nem folytathat.

Fentieken tulmenden az 6voda tobbi dolgozojahoz hasonldan erkolcsileg, anyagilag felelds a
tevékenységi korébe tartozd munkak legjobb tudasa szerinti elvégzéséért, valamint a helytelen
magatartasabol ered6 munkahelyi 1€gkor romlaséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. 01. 02-t6l 1ép életbe.

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

Kelt: 2018. 01. 02.
Balla Krisztina 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
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Szentimrevérosi Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes - Ovodavezeté-helyettes
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Szentimrevarosi Ovoda Alsohegy Utcai Ovoda telephely
1118 Budapest, Alsohegy utca 13-15.
Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
- Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmarado
idében nyari taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.
II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
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Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, kozvetlen helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatasa szerint segit
a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a
kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gtmutatas alapjan nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszté
terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremilikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagégust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkajat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi
¢és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6é informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka
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Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal, az ovodatitkarral és az
ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.
Munkaszobdja a neveldi szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasold
berendezés all rendelkezésére.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ -€ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra
terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagodgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helyettese

e  Telephelyvezetd

e  Szakmai munkakozosség vezetd

o Kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016.01.01.-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2018-03. 05.

Balla Krisztina intézményvezeté
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen késziilt:
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- aKozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Torvény
138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt

(munkavallalo)
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Szentimrevérosi Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Telephelyvezet
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezeto,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely 1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22 v agy Didszegi épiilet
Heti munkaid6 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezet utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az o6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond itmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjeldlt teriileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a jatszOhomokot felassa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, dvja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-¢l6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez k6tédden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az
intézményvezetonek.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatdas megkezdése el6tt illetve azt kovetben - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz6 — sziikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.

6:00- tol 14:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba €s az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes korl takaritasa, szelldztetés az
ovoda egy¢eb helyiségeiben
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Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- 6rakor munkaidejét kezdd
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gytimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegztetés elott segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.
10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyu;jtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szellztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

10:00-18:00- oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

10:00- oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyliimdlcsot.
Udbvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyjtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.
10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartasa
11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegéztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
13:15-15:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihend6t kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténé szallitasa

- uzsonnaztatas utini mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 61tozkddésben
Sajat, és emeleti szinten a 8:00- o6rakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes korii
takaritdsa
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyos6 felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttos miiszakban dolgoz6 dajka feladata)

Konyhai dolgozo6 hianya esetén specialis feladatai 11:00-15:00- éraig:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolésa és talalasa
Etelmintas iivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitoedények eldkészitése

Konyha és ebédl6 napi takaritasa

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2016.01.01.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
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A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2018-02-12

Balla Krisztina intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

(munkavallalo)
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS HAROM MUSZAK

MUNKALTATO

Név Balla Krisztina

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek és a
kollektivszerzddés szerint:

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezet6 helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezeté helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Alséhegy Utcai Ovoda telephely 1118 Budapest, Alséhegy utca 13-15.

Heti munkaidd

40 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
o Intézményvezet6 és fiiggetlen helyettese

e Ovodavezet helyettes

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagodgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

e Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

e  Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond itmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet

nélkiil).
e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az évodai kornyezet rendjének, tisztasaginak fenntartisa

e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjeldlt teriileten.

e Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

o Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megéagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot feldssa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
o A HACCP-eléirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
o  Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritist végezni (iinnepekhez kotédéen, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

e  Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

e Evente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az
intézményvezetonek.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo — sziikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.

6:00- tol 14:00- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosd) teljes kort takaritdsa, szellztetés az
ovoda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- o6rakor munkaidejét kezdd
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00- oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.
10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

8:00- t6l 16:00- éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teendoket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi gylimolesot.
10:30-11:00- oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az 61tozkddésben.
10:45-11:30- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.
11:30- oratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegéztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szellGztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
13:15-14:00- 6raig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00- o6raig atvéve a szomszédos csoportban ad6do feladatokat is:

- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténé szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnytijtas s az 6ltozkddésben

10:00-18:00- oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

10:00- oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az 61tozkddésben.
10:45-11:30- 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61toz6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
11:30- oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az Oltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
13:15-15:00- o6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
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- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendOk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az dltozkddésben
e Sajat, és emeleti szinten a 8:00- orakor miszakot kezdé dajkakolléga csoportszobajanak teljes kort
takaritasa
e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
e Folyoso6 felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a déleldttds miiszakban dolgozoé dajka feladata)

Amennyiben nincs konyhai dolgozé 11:00-15:00- éraig:

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolésa és talalasa
Etelmintas iivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Szallitoedények elokészitése

Konyha és ebédld napi takaritasa

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2016.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2018-02-12

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név SZENTIMREVAROSI OVODA

Joggyakorlo dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR II.

Cél Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az 6vodai tigyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakorébe utalt nyilvantartas
vezetése, a tagovoda vezetd adminisztraciés teenddinek ellatdsa, az
ovodavezetd részére a sziikséges adatok tovabbitasa.(elektronikus tton, ill.
kézbesitéssel)

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephely évoda-vezet6 helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40/30 6ra

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, | Erettségi, ill. szakiranyn kozépiskolai végzettség és szakképzettség
szakképesités elényben yj felvételnél

Elvart ismeretek

A kozoktatasra vonatkozé eldirasok és a belsd szabalyzatok ismerete.
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-
hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
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Sziikséges képességek Szamitégép felhasznaldi gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas,

problémamegold6 képesség.
Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutat6é magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezod készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Szervezi az dvoda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet tart.

intézi a megrendelés — elszamolast a GAMESZ felé.

Az étkezés lemondasokrol nyilvantartast vezet, ezekrdl dsszesitést készit a GAMESZ felé.

A téritési dij normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat beszerzi. A
kedvezményezettekrdl nyilvantartast vezet, a havi és éves kimutatasokat az dvodavezetd felé
elkésziti.

Szoros elszamolési kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartds; étkezési befizetési
szamlakonyvek; rovatos elszamolas; bélyeg, értékcikkek nyilvantartisa; készpénz felvétel;
rendelkezésre allo koltségvetés elszamolasa, nyilvantartasa.

Nyilvantartja az iigyiratokat, a bélyegzoket, kiemelt fontossaggal kezeli a hataridés ligyeket, a
szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megorzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6zményeket.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds tligyiratokat — a tagintézmény vezeto
szignalasa utan- az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti azokat.

Téajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazasa alapjan.
Gépeli a telephely 6vodavezetd helyettes altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat,
sziikség esetén jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az ligyiratokrol hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett iigyek 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 teenddket ellatja.

A Szentimrevarosi Ovoda vezetdjével egyeztetett hataridére elkésziti a valtozasjelentést, és a
tulmunka, helyettesitési dijak kimutatasat.

Részt vesz a koltségvetés készités szamszaki 0sszeallitasaban, a tagdvoda vezetot tajékoztatja
az ovoda koltségvetésének teljesitésérol, az eldiranyzatok felhasznalasarol.

Sziikség esetén a vasarlasokhoz eldleget igényel, készpénzt vételez.

A szédmlakat naprakészen konyveli, igényli, kezeli az ellatmanyt, vezeti a rovat elszamolasi
ivet, gondoskodik azok elszamolasarol.

Vezeti a vagyonnyilvantartast és a leltart.

Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, védoéruha juttatast, vezeti a szerszamlapokat.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.
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— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

— Gondoskodik réla, hogy az irat ttja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

— Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe 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 tigyintézésben.

— Az o6voda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdégépen 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 dvoda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Jogosult (és koteles) az dvoda és telephely dévodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem
felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente a telephely 6voda vezetd felé kiterjed:
» azlgyiratok vezetésének kezelésére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a Szentimrevarosi Ovoda vezetSjével illetékes munkatérsaival, az
GAMESZ-al, a tarsintézmények munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd és telephely dvodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda
vezetdje késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti miikddéshez szolgalo feltételek biztositasa az 6vodavezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» avezetdi 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;
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» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» tliz és munkavédelmi elGirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
» anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

204



Szentimrevarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. 2018.
1113. Budapest, Badacsonyi utca 20-22.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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 ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

YV VYV

Ellendrzésére jogosultak:

» Ovodavezet6 és fiiggetlen helyettese
» telephely- vezet helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2016. 01. 01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Budapest, 2015. 12. 09.

6vodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO

Név SZENTIMREVAROSI OVODA

Joggyakorld intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas konyhai dolgozé

Cél Az étkezések biztositasa, uzsonnakészités, sziikség szerint melegités, ezen
felil talalas 1étszamnak megfeleléen. Feladata az ételek atvétele, mindség és
mennyiség ellendrzése.
Az 6voda konyhdjanak tisztan tartsa.
Hianyzasok esetén atiranyithaté dajka munkakdrbe, tilmunkaban koteles részt
venni, munkaideje sziikség esetén atszervezhetd.

Kozvetlen felettes Ovodavezeté-helyettes

Helyettesitési el6irds Ovodavezeté-helyettes utasitsa szerint

MUNKAVEGZES

Hely Szentimrevirosi Ovoda 1113, Bp. Badacsonyi utca 20-22.
Dioszegi épiilet

Heti munkaidd 30 ora

Kotelezd orak szama 30 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

1.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek A HACCP maradéktalan ismerete, az Ovoda nevelési €s egészségiigyi
el6irasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata, egyiittmiikodé képesség,
szorgalom, nagy munkabiras, szervez készség, igényesség

Személyes tulajdonsagok A gyerekek, kollégak tisztelete és szeretete, pontossdg, megbizhatdsag,
tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e Az 6voda tisztasaganak, rendjének megtartasa

¢ A munkafegyelem megtartasa, az intézmény-vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
€s zarasa.

e Megjelenése ¢€s kulturaltsaga példaértékii, az dvoda jo hirét szolgalja, viseli a

mr

kotelez6en eldirt munkaruhazatot.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK:
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e Intézményvezetd és 6vodavezetd helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETSSEG:
e Evente egy alkalommal, meghatarozott szempontok szerint egész éves teljesitményét
szOban értékeli

FELADATKOR RESZLETESEN:
o Az ebéd atvétele, kotelezd 65 ° C fokon tartasa talalasig
e A talalasra vonatkozé szabalyok betartasa
e Kozvetleniil a talalas el6tt ételminta vétele, valamint 48 6ran at tarto tarolasa a
hiitében
e FEtelmintas iivegek tisztan tartasa, kifozéssel valo fertStlenitése
Az ételmintas livegek leragasztasa, felcimkézése (étel neve, datum, idOpont, alairas)
Etelek adagolasa a 1étszamnak megfeleléen
Az ételhulladék eldirasszerti taroldsa, a hulladékok naponta tobbszori tiritése
A mosogatas, ligyelve mind a 3 fazisra, a szaritas, az edények helye tétele
Etkezések utan a konyha rendbe tétele, takaritasa, fertétlenitése, felmosasa
Heti egyszer nagytakaritas, a falfeliiletek, munkafeliiletek ferttlenitése
A konyhai textilidk tisztan tartasa
A hiitdszekrények tisztan tartdsa, leolvasztasa
Sziikség szerint napkdzbeni takaritas
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A rabizott eszk6zok maradéktalan megovasa
Részt vesz az 6voda nagytakaritasaban

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2016. 01. 01.-t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
Kelt: Budapest, 2018. 02. 23.

Balla Krisztina intézményvezet6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név SZENTIMREVAROSI OVODA

Joggyakorlo Balla Krisztina 6vodavezet6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR

Beosztés KERTESZ

Cél - Aprobb karbantartasok, és a kert gondozasa

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeté-helyettes

Helyettesitési el6iras

- Ovodavezetd-helyettes utasitasa szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

400ra

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

az 6voda egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.
Az dvoda eszkozparkjanak, épiiletének, udvaranak alapos ismerete

Sziikséges képességek

Onallo, pontos, gyors munkavégzésre képes, helyezze elétérbe a praktikus
megoldasokat, koriiltekintd, odafigyel6 munkajaval legyen képes baleset
mentesiteni az 6voda teriiletét

Személyes tulajdonsagok

A gyerekek, kollégak tisztelete és szeretete, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, higiéné, segitokészség, precizitas

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az intézmény-vezet0 utasitasa alapjan

Koteles ligyelni a balesetmenetes kdrnyezetre

Megjelenése és kulturaltsaga példaértékii, az 6voda jo hirét szolgalja

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Az 6voda tisztasaganak, rendjének megtartasa

A rabizott eszkdzok maradéktalan megovasa

Az eszk6z0k gondos elzarasa, megorzése (A gyerekek kezébe semmilyen szerszam nem keriilhet!)

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
e Ovodavezetd €s 6vodavezetd helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal egész éves teljesitményét szoban értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN

e Betartja a munkafegyelmet: a bels6é szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabdlyait és az
egészségiigyi eldirasokat.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat szerszdmot feliigyelet
nélkiil).

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel

e A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

e Az o6voda udvarat az évszakoknak megfeleléen gondozza, tisztan tartja (levelek seprése, 6sszegytijtése,
ho eltakaritas, metszés, homokozo felasas, locsolas, novények gondozasa)

o A vezetés utasitasanak megfelelden kisebb szerelési munkakat végez (furés, szogelés, butorok javitasa,
konyhai eszk6zok javitasa, dugulasok megsziintetése stb.)

e Ugyel arra az ereszcsatorna tisztantartisara

o A téli idészakban csuszas-mentesiti a jardakat, a bejaratokat és az dvoda udvarat

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2016.01.01-t61 1ép hatalyba.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Budapest, 2016. 06. 17.
Balla Krisztina intézményvezet6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felel6sséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom
Munkavallalo

Kelt:
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Szentimrevérosi Ovoda
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Telephelyvezet
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a székhely/telephelyvezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Alsohegy Utcai Ovoda telephely 1118 Budapest, Alsohegy utca 13-15
Heti munkaidd 406ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
o A gyermekek jogainak 6évasa, emberi méltésaguk tisztelete.
e Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkéval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Intézményvezetd és helyettesek

o Székhely/Telephely 6vodavezet6 helyettes
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (mindségiigyi csoport,
szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO TAKARITO FELADATOK

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket sziikség szerint porszivozza.

A butorokat sziikség szerint portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

Sziikség szerint vasalas

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (tornaterem/tornaszoba,

logopédusi, pszichologusi és egyéb fejleszté szobak, felndtt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi szoba

stb.) naponta tisztitoszeres, ferttlenités bo vizzel felmossa.

e  Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a tornaterem/tornaszoba, irodak, logopédusi, pszichologusi és egyéb
fejleszté szobak, neveldi szoba berendezéseit.

e Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd novényzetet.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetOen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége Kiterjed:

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek.

o  koteles a székhelyen/telephelyeken talalhaté ,,Hibabejelent6 fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valé gondoskodasra
Munkajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.
A tisztitoszerrel takarékosan banik.

o Nem rendszeres tevékenységeket ellat
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e  Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

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

e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben. Amennyiben ezt
valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka tdrvénykdnyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

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

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsarol gondoskodik.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
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ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2016. 01. 01-t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 2017-02-24

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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