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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Szazhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai Vitéz Mihaly u. 50.

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a SzAzhalombattai Napsugar Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

. érvényre juttatasa,

. az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa,

. a zavartalan miikodés garantélasa,

. a gyermeki jogok érvényesiilése,

. a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
. az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
* Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
* Az o6voda tertiletére.
* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodo - dvodan
kiviili programokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
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2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

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

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

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
2023. évi LIIL. Torvény a Pedagdgusok 1j €letpalyajarol

Az intézmény altalanos jellemz6i az alapito okirata alapjan

A koltségvetési szerv alapito okirat
kelte: 2023.12.08.
szama: 8/1/2023E
az alapitas idopontja:1968.

A koltségvetési szerv
megnevezése: Szazhalombattai Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv
székhelye: 2440 Szazhalombatta Csokonai Vitéz Mihaly u. 50.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkormanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének
megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete

székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
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megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorméanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik élet-
évét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatod
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves ¢és anndl id6sebb gyer-
mek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban
ovodai foglalkozason vesz részt. Gyermekétkeztetés sordn napi haromszori étkezés biztositasa
a gyermekek szamara.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai, ezen be-
lil a szakértdi vélemény alapjan az enyhe fokban érzékszervi sériilt (enyhén nagyot hallé 40-
55 dB-ig, gyengén latd), az enyhe fokban értelmi fogyatékos, a beszéd fogyatékos, az enyhe
fokban mozgaskorlatozott, az autizmus spektrum zavarral vagy egy¢b pszichés fejlodési zavar-
ral kiizd6 gyermekek ellatasa.

A Kkoltségvetesi szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091 140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091 120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai, intézményi szinten maximum 18 féréhelyen
Oktatast kiegészito szolgaltatas
096 015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096 025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Az 6vodai intézményi kdzétkeztetéshez a normativa igénylés az intézmény feladata, a bevéte-
lek beszedését €s a kiadasok teljesitését a Varosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont végzi.
Egyéb szolgaltatas
107 080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
041 233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas
013 350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szazhalombatta varos kozigazgatasi
teriilete, elsdsorban az intézmény szdmara kijel6lt kdrzethataron beliil.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, azzal, hogy az intézmény
konyvvezetési és gazdalkodasi feladatait a Véarosi Csaladsegité €s Gondozasi Kozpont latja el,
melynek székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szivarvany tér 5.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos folyamatok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont, valamint az 6voda kdzott meglévo
mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, a gazdalkodas soran keletkezett bizonylatokat az
intézmény az onalldoan gazdalkodo kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni.

Az intézményvezetd megbizasanak feltételei, rendje

Az intézményvezetd kinevezése, megbizdsa a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény és a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan
intézményvezetdi palyazat Gtjan torténik 5 évre szo6ld hatarozott idétartamra. A kinevezési,
megbizasi, felmentési jogkor gyakorloja a Szdzhalombatta Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, az egy¢b munkaltatoi jogkor gyakorldja Szazhalombatta Varos Polgdrmestere.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az igazgato képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartval, hivatalos szervekkel
torténd kapcsolattartas, ¢s egyéb rendezvényeken, linnepélyeken valdé megjelenés alkalméaval.
Akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén az intézményt az SZMSZ szerinti helyettesitd
képviseli. Vis maior esetén a Szazhalombatta Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

* Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony:
a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény
a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet
* Munkaviszony:
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
* Megbizasi jogviszony:
a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

* Pedagogus munkakérben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

* A pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott
munkdja ellatasa soran a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személy.

* Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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* A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6ld6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

* azigazgato

* azigazgatd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

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

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény el-
téréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntarto, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkdrt
gyakorolja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és va-
gyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari év-
ben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus forméban a rendszer-
gazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozo6 és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szol-
galo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara
zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azo-
nositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkozé és az érzésért felelds példa-
nyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljaro
szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellen-
Orzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelke-
zései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozott irat tartalmi megjelenitése
a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 85.§-a szerint torténik. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
6voda vezetdje.

Az igazgatd kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

Az igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

* a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

* Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések doku-
mentumait,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

+ az eldiranyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato- helyettes kiadmanyozza:
* amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadma-
nyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,
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» a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé va-
laszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, ameny-
nyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felha-
talmazast

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzo lenyomata

Szézhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Hosszu bélyegz6 OM: 032790

Adoszam: 16935145-1-13
Tel: +36 (23) 354-465
Szézhalombattai Napsugar Ovoda
Korbélyegzo 2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Tel: +36 (23) 354-465

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
* azigazgato
* igazgato-helyettes
* ¢vodatitkar

Az 6vodédban haszndlatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzd hasznalatara az igazgato jogosult.

A miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodésiinket, az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 - alap doku-
mentumaink hatarozzak meg.
. Alapité Okirat
Az 6voda alapitdja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetden
meghatarozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerti miikodését.

e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, és mellékletei
Itt kertilnek meghatdrozasra, az intézményre, mint szervezetre €¢s annak mitkodésére vonatkozo
eloirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakori leirasmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési
szabalyzatot is.

* Pedagogiai Program
Ovodai neveldmunka legfontosabb, elsédleges helyi dokumentuma, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara épiil.

* Hazirend
Konkrét utmutatast nyujt az 6voda hasznalok szamara az 6vodaban valo tartdzkodas, kapcsolat-
tartas stb. altalanos szabalyairol.

e Eves munkaterv
Egy nevelési évre szoloan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok eldre, idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok megjeldlé-
sével.
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Egyéb dokumentumok
* Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv
A tovabbképzési program 6t évre, mig a beiskolazasi terv egy évre szoldan litemezi a pedagdgu-
sok szamara (hét évenként: 120 ora kotelezd) tovabbképzéseket.

Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)
A program Ot évre, hatdrozza meg az 6vodapedagogus, az intézmény Onértékelésének, illetve
az egész intézmeény teljes korti, intézményi onértékelésének a folyamatat, idérendi litemezését.

Kozalkalmazotti szabalyzat

Elkészitéséért a kozalkalmazotti tanacs elndke vagy képviseld a felelds. Itt keriilnek rogzitésre
azok az intézkedések, amelyek a kdzalkalmazottak jogszerl foglalkoztatasat, a kozalkalmazotti
érdekek érvényesitését biztositjak.

* Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatasanak szabalyait, a gyakor-
nok jogait, kotelezettségeit.

Tiuzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkertilése érdekében itt kertilnek rogzitésre azok a szabalyozéasok, amelyek a tiiz,
¢s balesetvédelmi tevékenység megvaldsulasat segitik eld.

* Nem dohanyzok védelmének szabalyzata
Az egészségmegOrzést biztositja azaltal, hogy leirja az intézmény teriiletén a dohanyzéssal (az
intézmény teriiletén tiltva) kapcsolatos szabalyokat.

* Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra keriil6 selejtezések, leltdrozasok menetét, a folyamatok leirasat, a torvé-
nyesség betartasaval rogziti.

* Helyi értékelési szabalyzat
A pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra vonatkoz6 szabalyzat.

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Az Ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek ¢és a felnott
alkalmazottak adatair6l.

Ezeken feliil:
» Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
* Anyag- ¢és eszkozgazdalkodas szabalyzat
* A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
* Belso6 kontrollrendszer szabalyozasa
* Egyiittmiikodési Megallapodas
¢ Telefon hasznalati Szabalyzat
* A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kote-
lezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a teljes mitkddést szabalyozé
jogi dokumentumok, kiilonb6z6 szintli rendeletek, a fenntartd6 onkormanyzat valamint az
intézmény belsé szabalyoz6i hozzaférhetok legyenek, azokat az intézmény dolgozoi
megismerj€k, betartsak.

Az Alapité OKkirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
* afenntartonal,
* azigazgatonal,
* azirattarban,
* Intézménylink honlapjan,
« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

» A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként keze-

1ése az igazgatod feladata.

» [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

» fenntartd

* Intézményi honlapunk

* azigazgatd

+ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, eszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, igazgatd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmi-
kor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi
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valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil

meghatarozasra.
» Szobbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult sze-
mélyektol.

« frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6vodavezetd- helyettes-
nek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Igazgato
Ovodatitkar
Igazgato Szakmai Szakmai Szakmai
helyettes > munkakozosség |[«—>» munkakozosség |[<«—»| munkakozosség
vezetd 1. vezeto 2. vezeto 3.

Pedagogusok L

-
<

A vezeté munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak a Nkt. szerint

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti  szintnek A konkrét vezetéi beosztasok
1) megfeleld lehetséges megnevezése (3)
vezetd beosztasok (2)

1. Legfelsdbb vezetdi szint intézményvezetd igazgato
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd-helyettes igazgatd-helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetd munkakdzdsség-vezetd
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A szervezeti egységek ¢€s a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢s a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkéjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgatd helyettes kozremitkodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A nevel6- munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak a Nkt. szerint
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - ¢és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
* vezetok,
* illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo aléd- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, a kozépvezetd, €s a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa alkotja. Az igazgato
kozvetlen munkatdrsa az igazgatd-helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgat6 kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi, az igazgatonak tartozik kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a jelen SZMSZ szabalyozasa ¢s a munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgato altal ra bizott feladatokeért.

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Az igazgatd ¢és helyettese napi kapcsolatban vannak az intézmény torvényes miikodése
érdekében.

Az intézmény Kkibdévitett vezetoségének tagjai:
= jigazgato
= jgazgato — helyettes
= szakmai munkakozosség vezetok
= Gyermekvédelmi feladatot ellatdé pedagogus
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.
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A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasdban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovoda vezetdségének tagjai kozotti a kapcsolattartas:

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast.

A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
* az aranyos terhelés,
+ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzéajuk
rendelt munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek.
* Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg
kell hatarozni a munkakori leirasban.
* A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetéi értekezlet feladata:

* tajékozddas a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

+ azintézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A
vezetOk a hetente tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a szervezettol a vezetdség felé. Az oOvoda
vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Feladat - és hataskorok meghatarozasa

Az intézmény vezetdje feladat- és hataskore

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki az igazgatd. Munkajat egy helyettes segiti az
o6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsaban. Az igazgatd munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

+ azintézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

+ az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

» az intézmény pedagodgiai programjanak €s mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;
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az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri meg-
szervezéséért és ellenOrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért;

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért;

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

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

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

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellen-
Orzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldsaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki in-
formacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd el-
latasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési elo-
irasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az iratke-
zeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonke-
zelb1 jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményes-
ség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgalta-
tasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:
 az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek

elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellen-
Orzése;
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* a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az intéz-
mény tevékenységének koordinalasa;

* az intézmény gazdasagi miitkddésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

+ arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasdhoz szlikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

» a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald egyiittmiiko-
dés, illetve a sziiloi szervezetekkel vald egyiittmiikdodés a kozépvezetdk bevonasaval;

+ szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

» az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

 a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

» az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6é dontés, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorébe

» ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak foglalkoztata-
sara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

» az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

» a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar, valamint az intéz-
mény informatikai rendszerének biztonsagéaért felelds rendszergazda munkajanak kozvetlen
iranyitasa,

+ gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon szabaly-
zatban meghatarozott értékhatart meghaladd 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szal-
litasi szerzOdésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

» kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

* dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelen-
téseket és panaszokat;

+ cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi jogkor gya-
korlojadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol €s esedékességé-
1r6l, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérol, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezde-
ményez;

+ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok el-
latasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat ¢s a Tlizvédelmi Szabalyzat tar-
talmazza);

+ ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott — felada-
tokat.

Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miukddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
+ abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
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Igazgatoi hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
» Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvi-
seldjeként.
» Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
» Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

Az igazgato egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdaskorioket
ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébal

* azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébal
* neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzeését az igazgatd helyettesre.

A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
» anevelGtestiilet- 6vodapedagdgusok
» aszakmai munkak6zosség
* a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, 6vodatitkar, takarito, peda-
gogiai asszisztens dolgozok kdzossége
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartdas formdi:
+ ¢értekezletek
* megbeszélések
» forumok
» rendezvények

A kapcsolattartds dltalanos szabadlya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni

Az igazgato-helyettes feladat-, és hataskore
Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirdsat az
igazgato késziti el.
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* Azigazgato tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
* A nevelési teriileten kdzremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasa-

ban.
» Kozvetleniil szervezi és irdnyitjia a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az igazgato - helyettes felelos:

* neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik el-
lenOrzéséért és értékeléséért,

* apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért

* aszildi szervezet mikodésének segitéséért

* a helyettesitési beosztas elkészitéséért

» apedagdgus és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyil-
vantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

+ szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikodtetéséért

+ az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

» a gyermekbalesetek megeldzéséért,

» apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
+ amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» abelso ellendrzések tapasztalataira
* az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd helyettes
helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
e vezetol,

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

* az igazgato a szilikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatd-helyet-
tesnek kell ellatnia;

» az igazgatd helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idvel rendelkezd szakmai
munkak6zosség vezetonek kell ellatnia;

. egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a magasabb fizetési fokozatba tartozd szakmai munkak6zosség vezetoje, tavolléte ese-
tén a magasabb fizetési fokozatba tartozo pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkoz6 intézke-
déseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

» ahelyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Amennyiben az Ovodaigazgatd vezetéi megbizatdsa barmely okbol megszinik, az Uj
intézményvezetd megbizasaig az 6vodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgato-helyettes latja
el. Az ovodaigazgatd helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az SZMSZ szerinti
helyettesitési rend szerint kell megoldani.

A vezetok benntartézkodasanak rendje

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

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartozkodas rendje

Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 o6raszama: 10 Ora

Ovodaigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzés, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen id0szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabdly szerint kell eljarni. Az igazgato és helyettese intézményben tartézkodasanak
a rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore
A nevelOtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat
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tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos
megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfelelden végzik.
Feladata:
* aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése
* amunkakdzdsség mitkodési tervének elkészitése
» amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa
» ¢értekezletet 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
* az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele
» apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
* azintézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valé részvétel, tervezésében, szervezeé-
sében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mind-
sitési eljarasaban
» a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai segi-
tése
+ kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakor-
lati munka korszerti segitéséhez
» irésos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszdmolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
+ apedagogiai szemlélet korszerUsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése
* mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival
» szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjé-
nek folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
» a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa
« TER értékelésbe bevont kizremiikiodd, feladatait a szabdlyzatban meghatdrozott mé-
don ldtja el.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

+ ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakodzosségi tagok
PP - hoz igazod¢6 éves litemtervét,

+ ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti eléreha-
ladast és az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

* javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
* a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:

* A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezeto-
sége felé, ¢és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

22



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi el6irdsok ismertetése.

* Az esetleges dolgozoi és gyermekbalesetek ligyében intézkedés.
e A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

* A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

* Tizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatokat ellatéo pedagogus feladat-és hataskore

Nevelési ¢év  kezdésekor a sziilok helyben szokdsos modon kapnak
tajékoztatast a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérol, valamint arrol, hogy
mely id6pontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda hirdet6tablajan a sziilok altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat
(Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegitd- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértéi Bizottsag -
Nevelési Tanacsado).

Az o6voda gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore

Az 0vodapedagogusok feladat-, és hataskore

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok iranymuta-
tasainak megfelelden, feleldsséggel és 6nalldan, sajat modszerei és a munkakdzosség -
vezetO altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat litem-
terve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott és a neve-
16testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalko-
zasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési €v elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényli gyermekek fel-
zarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcso-
latos feladatokat.
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» Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
* Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.
* A napi nevelémunkdajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
A TER szabdlyzatban meghatdrozottak szerint hatdridére feltolti az éves teljesitménycéljait.

10 oras, kotelez6 online képzés és vizsgaA 40/2024. (IX.2.) BM rendelet értelmében az 6vo-
daban e rendelet hatalybalépése €s 2024. december 3 1. napja kozott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 6vodapedagogus koteles a neveld- oktatdé munka soran alkalmazott tarta-
lomszabalyozokkal 0sszefiiggd ismereteit a miniszter altal eldirt kdzpontilag szervezett online
képzés keretében megujitani. Az online képzés a tananyag feldolgozasabol, azt kdvetden az
ahhoz kapcsolddo ellenérzd vizsgakérdések megvalaszolasabol all. A miniszter altal meghata-
rozott szakmai elvek alapjan kidolgozott 10 éras online képzés és az ahhoz kapcsol6do online
vizsga megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata, amelyet a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
bevondasaval szervez meg.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
. 2024. szeptember 01.-t6] a kotelezd nyomtatvanyok vezetése mar kizarolag az online
oviKRETA rendszeren keresztiil valdsithaté meg.
Az alabbi nyomtatvanyok vezetése valik kotelezové:
felvételi €s mulasztasi naplo
6vodai csoportnaplo
gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio
» minden foglalkozésrol a csoportnaplo vezetése
» afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
+ agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa
* vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésé-
vel kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évo-
dai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen
* amérések adatainak vezetése, elemzése
* azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegezése
 statisztikdk hataridére torténd elkészitése
* a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul
» sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
» sziikség esetén, a sziild kérésére elkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz beadando
ovodai szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

Ovodapszichologus

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
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rendelkezik. Kozvetlen felettese az Szazhalombattai Szivarvany Ovoda 6vodaigazgatoja.
Feladata:

» elsdsorban preventiv munkat végez,

» aszakszerli pszicholdgiai szlir6vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett, be-
illeszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé ma-
gatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

* személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt érdeklddé-
sének s természetes aktivitasanak értdn figyelése, egész személyiségének elfogadasa és
indirekt irdnyitasa,

* amunkatarsi egylittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyez-
tetése, szlikség- €s igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az Ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Ovodatitkar feladat-és hataskore
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.
Feladata:
* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
» FElkésziti a rovat elszamolést, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolaso-
kat.
» Felelosséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
» FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
* Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
» FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabad-
sag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.
» A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
* A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti.
* Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd be-
tartasat.
* Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
* Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
* Személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.
+ Irattari selejtezést végez.
* A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
+ Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.
* Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
* Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztraciojarol.
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» Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsoldodo adminisztraciot.

* A vezet utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegili beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja.

* Gazdalkodik az ellatmannyal.

+ Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

* Vezeti az alkalmazotti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

* atéritési dijak kezelésére

* azlgyiratok vezetésének kezelésére

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskore

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat az igazgato
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
* Kozvetlen felettese az igazgato- helyettes.
» A foglalkozés gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vo-
dapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint, 13.00-14.00-ig
sziinettel

Fébb tevékenységek:

* Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

* A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszko-
zoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudja-
nak dolgozni.

+  Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a gyerme-
kek étkezésére.

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

» Jaték foglalkozasokat 6nalloan tart.

* Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

* A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovondi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus titmutatdsa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolja.

Felelossége:

» kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.
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Dajka feladat-és hataskore

Felettiik az dltalinos munkdltatoi jogokat az évodaigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Feladata:

« Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyer-
mek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elso-
segélyt nyujt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantar-
tasa, - baleset €s fertdzésveszEly elkeriilése

* Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szer-
vezi és veégzi.
» Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kioszta-
saban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

* A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiko-
dik, az 6vond utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
» Segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

« Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-cso-
portot, felligyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi.

A dajkéak atfedési idében 9-13.50-ig a sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgato- helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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Takarito feladat-és hataskore

Jogallasa

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja.

* Kozvetlen felettese az vodaigazgato- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nalldé munkaval,
részben az dvodaigazgato-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Altalanos feladatok

Elléatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez0, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

* A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* A szOnyegeket naponta porszivozza.

» A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

* A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds bo vizzel felmossa.

* Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, eldkésziti a higiéniai esz-
kozoket.

* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

« Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

» Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

* (Gondozza a folyoson €s az iroddkban taldlhatdo novényzetet.

* Rendben tartja, takaritja az udvart.

+ stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn Erintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa.

Ezen feladatokat, az 6vodaigazgato- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket
kovetden részvétel az eredeti rend visszadllitdsdban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

* aszamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa-
ért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sza-
mara ne legyenek hozzaférhetdek.

» koteles a folyoson talalhato ,,Karbantarto fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karban-
tartast igényl6 allapotot észlel.

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

* munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgatd-helyettes felé.
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Kertész- karbantarto feladat-és hataskore

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat részben Onalld6 munkaval, részben az Ovodaigazgato-helyettes iranymutatdsa
alapjan végzi.

Feladatai:

o kotelessége a hataskorét meg nem halado hibak elharitasa, nagyobb meghibdsodasok
azonnali jelentése, az igazgatonak vagy a gazdasagi vezetonek intézkedés céljabol,
naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriil6 karbantartasi munkakat,
kijavitja a hibafeljegyz0 flizetben jelzett hibakat, hidnyossagokat
megjavitja a hibas vizvezetéket, csapokat, oblito tartalyokat, zarakat, stb.
megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket, udvari székeket, jatékokat, egyéb kisbutorokat,
stb.
nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében,
leltarilag felel a kiadott szerszamokért,
tervezi a selejt felhasznalasat,
napi, heti bontdsban sorrendben tervezi az észlelet, jelzett karbantartasi munkékat,
betartja a munka-¢és balesetvédelmi, és tlizbiztonsagi eldirasokat, rendszeres oktatason
részt vesz,

e arabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszeriien €s az eldirdsnak megfeleléen hasz-
nalja, allaguk megdvasarol gondoskodik,
e allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén.

Udvaron torténd feladatok ellatasa:

tavasztol 0szig terjed6 idészakban gondozza az udvart

a homokot fertotleniti, hetente kétszer felassa,

a homokozokat, naponta kupacolja, sziikség szerint locsolja,

a fiivet, sovényt nyirja, rendben tartja a fakat, bokrokat,

a viragokat gondozza, gyomtalanit, s, locsol,

Osszegyljti a faleveleket, sopor, gereblyéz, konténerbe betakarit,

a feleslegessé valt faagakat konténerbe gytijti,

a focipalyat tisztan tartja, lesopri,

e Havazas esetén a jardarol, udvaron és utcan (Csokonai u. Jozsef A. u.) eltakaritja a ha-
vat, biztositja a jardak csuszasmentességét, s6z, lapatol.

Konyhai dolgozo feladat-és hataskore

Tevékenységét az Ovodaigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az igazgato-helyettes irdnymutatasa
alapjan végzi.
Feladatai:
o Koteles évente egészségligyi vizsgalaton részt venni, egészségligyi nyilatkozataban fog-
laltaknak eleget tenni (jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkakdr)
e Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz eldirt védéruhat viselni. Balesetveszé-
lyes cipdt, papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi balesetet
szenved, mely a nem megfeleld 6ltdzetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.
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A f6z6konyhdarol érkezd ételeket mindségileg, mennyiségileg atveszi, arrdl az eldirt do-
kumentaciot naprakészen vezeti, barminemi hidnyossagot észlel, azt jelzi felettesének.
Ellendrzi az atvett ételeket, azokat elOkésziti fogyasztasra. (szlikség szerint: hokezelés,
¢telosztas, talalas).

Az azonnal nem fogyasztando ételek esetén gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
Béarmely okbol megmaradt készételt ,,repetaként” fel kell ajanlani, a maradékot meg kell
semmisiteni (moslékba onteni).

Az épiiletbdl ételt nem vihet ki és be sem hozhat.

A konyhéban dohdnyozni, sajat felszerelést (taska, stb.), otthonrdl hozott ételeket tarolni
szigoraan TILOS!

A talalékonyhat, és a hozza tartozo helyiségeket (WC, mosdo) tisztan és rendben tartja
eldirasok szerint.

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos eszk6zok mosogatasat, fert6tlenitését eldirasok sze-
rint.

Hasznalati utasitas szerint balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, konyhai berendezések, eszk6zok, stb.)

Takaritdshoz, mosogatashoz csak a szamara eldirt szereket és eszkdzoket hasznalhatja,
az eszkozok, gépek hasznalata utdn gondoskodik azok zart, gyermekek szamara nem
hozzaférhetd tarolasarol.

Az épiilet elhagyasakor kotelessége a nyilaszard szerkezetek bezardsa, aramtalanitasa,
riasztorendszer bekapcsolasa.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetes edényeket
naponta kimossa, fertétleniti, valamint gondoskodik a moslék szakszert tarolasarol, na-
ponta torténd elszallitasanak akadalymentes lebonyolitasarol.

Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertdtlenitd takaritast végez (butorok, csempék, hiito-
szekrény, hasznalaton kiviili edények).

Gondoskodik a konyhai textilidk, mosasarol, vasalasarol.

Részt vesz az 6voda nagytakaritasdban, valamint elvégzi a talalokonyha nagytakarita-
sat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitasat és ferttlenitését, kimossa a flig-
gonyoket, stb.

Ha az 6voda allagara veszélyeztetd valtozasokat €szlel, illetve veszélyforrast lat, a sze-
mélyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

Ellatja mindazon mas feladatokat, melyekkel az igazgat6, vagy helyettese megbizza, és
a munkakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazasért egyéb feladat elvégzése is
igényelhetd.

Az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A Nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére, vagy eldontésére, a szakmai
dokumentumok atdolgozasara, modositasara tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag
munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az 6vodaigazgat6 bizza meg.

Onértékelést timogaté munkacsoport
Az intézmény Onértékelésének célja: az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése-
o6vodapedagdgusra, - vezetdre, - intézményre vonatkozdan.
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Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzo pedagd-
gusok az igazgato altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel
felruhazott csoportja.

Feladatai:

= Az Onértékelési rendszer miikodésének megtervezése soran figyelembe kell venni,
hogy a pedagogusok oOnértékelése a tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban
torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok azonosak, tehat az értékelés
alapjat a pedagdéguskompetenciakhoz kapcsolodoé altalanos elvarasok alkotjak.

= A feladatok végrehajtasahoz feladattervet készit. Az Eves munkaterv tartalmazza a
fejlesztési folyamat leirasat, az elvégzendo feladatokat, azok iddbeni iitemezését €s
a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Onértékelést timogaté munkacsoport vezetéjének feladatai:
Az onértékelést tamogatd munkacsoport vezetdjét az ovodavezetd kéri fel, és bizza meg.
Feladatai:
= Az intézményben folyd belsé Onértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa,
= Az éves munkatervben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése, és a
mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak szervezése, végrehajtasa,
= A mindenkori 6nértékelési rendszer mukodtetésének, a fejlesztési feladatok
végrehajtasanak dsszehangolasa,
= Az onértékelési rendszerrel kapcsolatos dokumentaciok és az OH informatikai
rendszer kezelése,
= A rendszeres évenkénti, 5 évenkénti intézményi Onértékelési program elkészitése,
végrehajtasanak szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése, beszamolas.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer

A munkaltatdé minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghataro-
zott szabalyok szerint értékelni a pedagogus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzett-
séggel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott telje-
sitményét. Az dvodaigazgatd/féigazgatd értékelését a fenntartd végzi.

A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi il-
letményét egyoldalian hatdrozhatja meg a teljesitményértékelés eredménye alapjan azzal, hogy
a havi illetmény a kormanyrendeletben meghatéarozott illetménysav also és felsd hatara kozott
lett meghatarozva, akkor annak als6 hataratél alacsonyabb 0sszegben nem hatarozhaté meg.

A szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

e 2023. évi LIIL torvény a pedagodgusok uj életpalyajarol

e A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelé-
sérol

Fogalmak

o ¢értékelendo személy: a teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagogus
I. besoroléssal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedago-
gus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvet-
leniil segité munkakorben foglalkoztatott,
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értékelé vezet6: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény ovoda-
igazgatoja, az dvodaigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak ki-
jelolt képviseldje,
o kozremiikodé: az dvodaigazgatd-helyettes
o teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara,
az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer
o teljesitményértékelési idoszak: Ovoda esetében 2024. szeptember 2-atdl a kovetkezo
év julius 15-¢ig tarto idoszak.
e Az 6vodaigazgato esetében a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsola-
tos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.
o Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.
e (Gyakornok fokozatban 1€v6 pedagdgus esetében a teljesitményértékelést nem kell lebo-
nyolitani.
Az 6vodaigazgatod a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be.
Bevont kozremitkodok
- Munkak6zosség vezetok
A bevont kozremiikodék a teljesitményértékelési idoszak eldtt, legkésdbb augusztus 31-ig az
értékeld vezeto altal irdsban meghatarozottak alapjan kotelesek ellatni a teljesitményértékelés-
ben ellatando feladataikat.
A teljesitmény meghatiarozasa a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a fel-
adatellatas egyes osszetevoit megjelenito egységes értékelési szempontok alapjan kell ér-
tékelni.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a (PUétv.) 2023. évi LII. tv.
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel-oktatd munkat végzo dvodapedagogus, a
tobbi dolgozo a nevelé-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd. A kertész- karbantartd, a konyhai
dolgozdk és a takaritok foglalkoztatasi jogviszonya munkaviszony, rajuk csak a munka
torvénykonyve vonatkozik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£0) alapjan dont. A
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testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

J atszervezésével,
. feladatanak megvaltoztatasaval,
. nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:

* Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés

* Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

* A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése

* Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

* Téj¢koztatas aktualis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

¢ Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg.
Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai:

e ‘¢értekezletek, forumok,

* megbeszélések,

* intézményi 6sszejovetelek (linnepek, rendezvények).
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, a neveld munkat
kozvetleniil segitk (dajkéak, pedagdgiai asszisztens) €s a technikai dolgozok egylittmikodését.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendszeres, tervezett idépontjait az Eves munkaterv
(évente harom alkalom) tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatod hivja 6ssze
minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egészének miikddését érintd
kérdések targyalasara kertil sor. Az értekezletr6l minden esetben jegyzékonyv késziil.
Az igazgatdi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozat képessé-
géhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldonté-
sén¢l figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
z¢si, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rdgziteni. (A kapcsolattartas nevelési évre sz0lo
rendje, az Eves munkatervben torténik.)

Napi kapcsolat van (viberen) az igazgatd, igazgato-helyettes, és az vodapedagogusok kozott.
A vezetdk a napi munkavégzéshez, €s egyéb tevékenységhez sziikséges szakmai, és egyéb
informaciokat viberen adjak at a telephelyen dolgozé alkalmazottaknak.
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Az intézmény szakmai kozosségei

A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiilletét a nevelési intézményben Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munk4jat.

A neveldtestiilet a Pu¢é torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore

* aPedagogiai Program elfogadésa,

* az SZMSZ elfogadasa,

 az Eves munkaterv elfogadésa,

* az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

* a hézirend elfogadasa,

* Intézményi Onértékelési Szabalyzat alabbi rendelkezéseinek elfogadsaban: az
intézményi elvaras rendszer (pedagogus, vezetd, intézmény) meghatarozasaban,
valamint az ért¢kelés rendjének, litemezésének meghatarozasaban.

* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

= pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

= az igazgatd-helyettes megbizésa ill. a megbizds visszavondsa esetén

= kiilon meghatéarozott iigyekben

* A dokumentumok elfogadasa el6tt.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyamén harom alkalommal nevelési értekezletet tart ill.
neveldtestiileti értekezletet hiv 0ssze, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri, sziikség szerint
rendkiviili értekezletet tart.

A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei, melynek tervezett idopontjait, témait az éves
munkaterv tartalmazza:

* tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

e szakmai értekezletek,

e tanévzaro értekezlet.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
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megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az oOvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

* apedagdgiai program,

* az SZMSZ,

* ahazirend,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo6 elemzés,

* abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes ldatja el.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvezetd €s hitelesitok nevét

* ajelenlévOk nevét, szadmat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

+ ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jjegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesito
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

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

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zOsség
véleményét is.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az igazgato a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatdrozott idore adja. (kivéve
az igazgatd valasztast bonyolito bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell
* abizottsag feladatat
* abizottsag hataskorét
* aneveldtestiilet elvarasat
* abeszamolas form4jat
» abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
» Palyazatfigyel0 és készitd bizottsag
* Panaszt kivizsgalo bizottsag
* Program bevalast vizsgalo bizottsag
* Felvételi bizottsag
+ stb.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége:
Az atruhazé joga, hogy
* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziildi
igényekhez jobban igazodd mukodése céljabol egyes jogait az dvodaban mikodod
szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
* az atruhazott jogkdrt magéhoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
* a hatdskor atruhdzéshoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
kotelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

* az atruhazott jogkorrel éljen,

* ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
* ahataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.
* Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A beszdmolas modja jellemzden a kdvetkezd
lehet:
* szobeli tajékoztatas,
* adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* idékozoket (heti, havi stb.),
* pontos iddpontokat (dontést kdvetd 30 nap),
* naptari hatarnapokat (minden honap 10-1g)
A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrol szolo beszdmolds soran adnak szamot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hatdskorok gyakorlasarol.
Az dvodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatd ¢és az Ovodapedagogusok rendszeresen valamint sziikség szerint egyeztetik az
aktualis feladatokat, melynek idépontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény kiillonboz0 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi ilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €és konkrét idépontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az eldre nem meghatarozhatd tanacskozasok iddpontjainak
kihirdetésérdl az igazgato-helyettes, vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az igazgatd altal
azzal megbizott 6vodapedagogusok kdtelesek gondoskodni.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a pedagogus
munkajanak a segitésében

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekinteté-
ben. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdése-
ikkel a kapcsolddé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezeték az
igazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:
* a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatonak a mun-

kak6zosség-vezetd személyére,
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a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

az dvodai neveld €s oktato munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos el-
lenorzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

segitségnyujtas a munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések el-
készitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakodzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-
zéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehaj-
tasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan hat-
ranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo felada-
tok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok kozzé-
tétele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsség témajaban kozos tervezod, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése.

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

A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
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* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értéke-
Iése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tarta-
nak,

* a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak.

» a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos ja-
vaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosség és az intézményvezeté kapcsolattartasa
Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség teveé-
kenységérol.
frasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A vezetok és az ovodai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az o6vodai szintl sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
dallapitiak meg. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

Sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet, 6vodaszék vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az
6vodapedagdgus kompetenciajat meghalado ligyekben az igazgatd helyettes tart kapcsolatot.
A sziiloi szervezet, ovodaszék képviselojét meg kell hivni a nevelotestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet, ovodaszék az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil0i szervezet, 6vodaszék elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagodgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet, Ovodaszék részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Azoknak az iigyeknek a meghatarozasa, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet, 6vodaszék élhessen
a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadasakor
* amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
+ avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
* Dbelépés ¢s benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vo-
daval
* avezetdk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
+ kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
» az iinnepélyek, megemlékezések rendje
» rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
* az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
* ahéazirend elfogadéasakor
» asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
» a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
» aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
* amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
* ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatadrozasaban
* azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevé-
nek megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetojeé-
nek megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» Ovodasz€k létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
* nevelOtestiilet 0sszehivasat,
* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményes-
ségét
+ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
* ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni
* atdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet kép-
viseldjének
» asziloi szervezet képviseldje tanadcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb cso-
portjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg - ne-
veldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.
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* ha asziil6i szervezet a gyermeki jogok €érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondos-
kodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
* asziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevo jogkoré-
nek eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:
+ szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
* kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
* ¢értekezletek, iilések,
* sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
* aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
» irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyek-
rol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
» azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
* asziiléi szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
» asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informdcios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mi-
kodéseével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
«  Ovodén beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
* segitse az intézmény hatékony miikodését
* tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
* véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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Az intézmény mitkodésének rendje

Az ovodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
» asziinetek idGtartamat
* anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
» az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak ido-
pontjat
+ az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elso sziil6i értekezleten
tajékoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliujsadgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgato helyettes a felelds.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig
otnapos munkarenddel mikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és esetleges téli zdrva tartas alatt
sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

* decemberben linnepek ideje alatti nyitva tartdshoz az tinnepek elott kell felmérni az dvo-

dai ellatasra vald igényt.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 8 nappal- az dvodatitkarnak kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
ligyek intézésére iigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatod késziti el.
Ha rendkiviili indok (iddjaras, természeti csapas stb.) miatt az 6voda mitkodése nem lehetséges,
akkor abban az igazgat6 jar el.

A nyitvatartdsi idd napi 11,5 éra, reggel 53'- délutan 17°- éraig.

e Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

o Aziigyelet reggel 5°°- 7% -ig, ill. délutan 16% - 17% 6raig.

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5°° 6rara érkezd dajka myitja és délutan a
munkarend szerinti 17% drakor tidvozo6 dajkai dolgozo zdrja.

o Az iskolak mukodését érinté Oszi, téli és tavaszi szinetek az 6vodai nevelés év
rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell
az egész nevelési év folyaman. Az iskolai sziinetek id6pontjdban az 6vodaban a
zarva tartas csak a fenntartd elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett
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zérva tartas idészakéaban az 6voda dolgozo6i rendes szabadsagukat toltik.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal hamarabb a sziilok tajékoztatast kapnak.
Az ezekre a napokra biztositott {ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irasban a
csoportban dolgozo 6vondknek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az intézményt reggel a munkarend szerinti déleléttds dajka nyitja, az 522 —7%-ig dolgozé
6vodapedagdgus Osszevont csoportban feliigyeli az érkezd gyermekeket.

Délutan 162 — 179 kozott is a feliigyelet dsszevondssal biztositott. Tavaszi, nyari, 8szi
iddszakban az iddjaras fliggvényében a délutdni idészakban a gyermekek az udvaron
tartozkodnak.

A reggeli és a délutani idészakban dsszevonasra kijelolt csoportszoba naponta valtozik, melyrdl
a sziiloket az erre kijelolt falitjsagon tajékoztatjuk.

A csoportok napkozbeni alkalomszerli 6sszevonédsa akkor torténik, ha betegség vagy egyéb
okok miatt jelentdsen csokken a gyermeklétszam. A valtozast a csoport faliujsagan jelzi az
6vodapedagogus a sziilo felé.

Decemberben, és olyan 6vodai rendezvények esetén, amelyek a nyitvatartasi id6t meghaladjak
a vezetOvel torténd egyeztetés alapjan, egyéni felelés megjeldlésével keriil megszervezésre a
zards. A két {innep kozotti idészakban az Onkormanyzat altal kijeldlt 6voda fogadja a
gyermeket.

Etkeztetések rendje:

Az intézmény napi haromszori étkezést biztosit a gyermekeknek.

Tizoérai idépontja 10.00

ebéd id6pontja 12.30

uzsonna idépontja 14.30

Az étkeztetést: Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont biztositja az intézmény szdmara. Az
intézmény gondoskodik a talalasrol. Az étkeztetésben részt vevOk betartjdk a higiéniai
eldirasokat.

Hivatalos iigyek intézésének a rendje:

Nevelési idSben a hivatalos iigyek intézése 7,30-15,30-ig az Ovodatitkar irod4jaban torténik.
A nyari zaras idején a hivatalos ligyek intézésére heti egy alkalommal az intézmény lehetdséget
biztosit minden hétfén 8.00-10.00-ig.

Csoportok szervezési elvei

Az 6vodai csoportokat lehetdség szerint homogén csoportban szervezi az intézmény. Az
ovodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ijabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
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6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond,
tovabba tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban
részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap. Az
ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idOpontjat minden nevelési évben a fenntartd hatdrozza meg. Az 6voda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik.

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadédsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek o6vodai
felvételérol, atvételérdl az intézményvezeté dont. Ha a jelentkezd gyermekek szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor az igazgatd bizottsdgot hiv dssze, mely
javaslatot tesz a felvételre.

Ovodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
= a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
= a felmentést engedé€lyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,
= agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
* az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezddédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a gydmhatdsag a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
= agyermeke 6vodai felvételérdl,
= az dvodai jogviszony megsziinésérol,
= agyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
= az intézmény mikodésének rendjérol,
= tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vonodnek felligyeletre atada-
sdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, va-
lamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
+ agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
+ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra val6 érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
* Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatonak jelenti be.
* A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda-
vezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
» Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatdnak.
* Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése megho-
zataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedOk belépését, benntartozkodasat
+ jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az dvodai jatszonapokon
* iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
* A benntartozkodas az igazgaté altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a sziilok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
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az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén €rtesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

* A koz0s tulajdont védeni.
* A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.
* Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.
* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tuz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az évodaban csak
érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllalé dolgozhat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Bels6 kontroll rendszer mitkodte-
tésének szabalyzataban. A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben fo-
lyo:
* szakmai tevékenységgel Osszefliggo és
* a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tar-
talmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
* atevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas el-
veivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
* teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerii haszna-
lattol.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mi-
elébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
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Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell keriiljon a tdAmasznyujtas, segitségnyujtas, egylittgon-
dolkodas, 6sztonzés.

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

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos 6vo-
dai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossa-
gokra.

A sziild1 kdzosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az 6vo-
dapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelel6é szamu adatot ¢s tényt az intézmény neveldmunkajaval kap-
csolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

/a

Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkédhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tar-
tasa,

a nevelomunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott médszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
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* agyermekek fejléddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
. az ovoda vezetdje
. a szakmai munkak6z0sség

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgus-
sal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendr-
zésének eredményeit. [smerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfo-
galmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodave-
zet6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

. szobeli beszamoltatas,

. irasbeli beszamoltatas,

. értekezletekre valo felkésziilés

. dokumentaciok ellenorzése

. értekezleteken valo aktivitas,

. csoportlatogatas,

. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje
Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Varosi Csaladsegito ¢€s
Gondozési Kozpont belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol meg-
felelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
* biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciot
a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi tevékeny-
ségre,
» feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,
* megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az elja-
rasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald eldiranyzatok-
kal, 1étszammal ¢és vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasadgos, hatékony és eredményes gazdal-
kodasat biztositja.
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A belso ellendrzés magaba foglalja az:
* cldzetes
* folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:
* gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
* intézmény és a Varosi Csaladsegito ¢s Gondozasi Kozpont egyiittmiikodési megallapo-
déasa
* Dbelsd kontroll rendszer miikddtetésének szabéalyzata
Belsé ellendrzésre jogosultak:
* igazgato
* igazgato-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

* kedvezd tapasztalatok — elismerés,

» feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo6 intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Onértékelési belsé ellenérzési csoport miikodtetése

A jogszabalyban eldirt 6nértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamato-
kat a bels6 ellendrzési csoport irdnyitja. A csoport létszdma 3 0, a terhek csokkentése €s a
feladatok elosztasa érdekében.
A csoport tagjait nevelési értekezleten az intézményvezetd jeldli ki.
A csoport feladatai:

» elkésziti az intézményi elvaras-rendszert,

* Osszedllitja az adatgytijtéshez (kérddivekhez, interjikhoz) sziikséges kérdéseket,

o elkészitik az Otéves Onértékelési Programot és az Eves Onértékelési Tervet

¢ aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa

» ¢rtékelésbe bevont kollégdk felkészitése, tajékoztatasa

e szilok €s a fenntarto tajékoztatasa

* OH informatikai feliilet kezelése.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, d&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol €rzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
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rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdriddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
Hagyomanyok
* A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremukodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyo-
manyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevé-
nek megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
+  Unnepségek, rendezvények
*  Egyéb eszko6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
* azintézmény ellatottjait
+ afelndtt dolgozokat
» asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalataval
« gyermekek, felndttek iinnepi viseletével
* azintézmény belsé dekoraciojaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

*  polon

+ sapkan
e 74szlon
* kitlizén

* leveleken

* meghivokon

» ¢piilet homlokzatan
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tul Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
Felnétt kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyito tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.
* nevelési évzaro értekezletek:
Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
» szakmai napok, tovabbképzések az éves munkaterv szerint
* 1j dolgozok koszontése
* nyugdijas bucsuztato
» koz0s linnepek: pedagdguskdszontd, kardcsony, kozos kiranduldsok
"Az 6voda hdse" 6vodadij atadasa
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalméval, mely azonos

iddpontban is szervezheto:

* Anyak napja

« Evzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

* Apa-kupa, ,,Napsugarkak™ avatasa, Mikulas, karacsony, karadcsonyi kreativ délutan, nagyik
napja, farsang, marcius 15-e, hiisvét, husvéti kreativ délelétt, anyak napja, Csaladi sportdél-
utan, gyermeknap, konyvtar és mizeum latogatas, kirandulasok.

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvanosak. Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb

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

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

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

« Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valéd kdlcsonds részvétel

o ‘rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé¢ tovabbitja.

* Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarto: az dvodaigazgatd
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozéd feladatokat egyezteti. Segiti az évoda
pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi
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fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kori egészségtejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd moddon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formadja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az  alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vigsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az Ovodavezetd kotelessége, a vizsgadlaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

o Kozosségi szolgalatot igénylé Intézménnyel, a megallapodas alapjan.

e Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaggal

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato, €és a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

+ a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalaton torténd fejlesztésére, foglalkozasara

* azigazgato, az 6vodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szak-
szolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekek-
kel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

* Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcesolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Csalad- és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

» a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- és
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

» sziilok tajékoztatasa (a Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
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.

* Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény mikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett ért¢kelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
* szobeli tajékoztatas
* beszamolok, jelentések
» egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
» specialis informdacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gaz-
dalkodéasahoz, szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
» statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint
*  Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja. intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.
+ Egyesiilet vezetosége
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az Egyesiilet munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és
a sziil6i szervezetet.
Gyakorisdag: nevelési évenként egyszer €s az intézményi igények alapjan
* Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodaigazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Valladsgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz €s sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet ¢és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
+ Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
* A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programter-
veinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
* A PSZ konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
*  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsado
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* PSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra
* Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetérdl a tdAmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak el6-
nyeirdl
* Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatéd legyen a tamogatas felhasznaldsanak madja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnya informacidigénye kielégithetd le-
gyen.
Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Intézményi védo-0vo eloirasok
Az 6voda mikodése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése),
kiilonos tekintettel a HACCP eldirasaira.
Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartozkodas soran
* A balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok
* Az d6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
» A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
» A kirdndulasokra vonatkozo6 szabalyok
* A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok
* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
» Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
» Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok
» A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok
A teriiletekre vonatkozo szabalyok kidolgozasa €és a csoportnaploban vald szerepeltetése
kotelezo feladat a pedagdgusok részére, melyet minden nevelési év elején az igazgato ellendriz.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 6vo-védo feladatok

Minden 6vodapedagdégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiik megorzésehez sziikkséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitdsarol meggydz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

* A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak €s
idépontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

+ Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kirandulasok biztonsagos el0készitése.

* A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

+ Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

* Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben sza-
balyozza).

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

* azudvaron tartdzkodnak

* ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

» ha akdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

» ¢segyéb esetekben.
Az dvodaigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozdinak feladatai
Az ovodaigazgat6 feladatai az alabbiak:

* Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek ese-
tében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

* Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyel-
meztetd jelzések, figyelmeztetd tdblak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tar-
talmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének feleldssége:

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

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziik-
ségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando felligyelete mellett Iehet

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

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be

» agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforra-
sokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a beko-
vetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok is-
mertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézke-
dések szilikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsadgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, ful-
ladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
lére.

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

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitéshi és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

+ asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
+ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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:

+ amunkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,

+ aveszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztitd
szertar).

* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket arra,
hogy 6vjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsdk el és probaljak alkalmazni az
egészségliket €s biztonsagukat védod ismereteket, illetve arra, hogy rogton széljanak a felnottek-
nek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot
latnak, ha balesetet, vagy sériilést észlelnek.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziilé beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kote-
lessége a segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért ovoda-
vezetd felel.
Az intézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatési
intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az igazgatd-helyettes feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
e a gyermekorvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulédsat, a tanuld bénulésat vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
Az intézményi nevelOmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
* atliz,
* arobbantassal torténd fenyegetés
* pandémia
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
» az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az 6vodaigazgatot
* az intézmény fenntartojat
+ tliz esetén a tlizoltosagot
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
* személyi sériilés esetén a mentdket
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Ovodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités€hez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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» Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
* A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.
+ A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol
» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
» avizszerzési helyek szabadda tételérol
» azelsésegélynyujtas megszervezésérol
» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

» az ¢piiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

* az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

» az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben ¢és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.
A tiizriado tervet és a bombariado tervet az ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Vezetoi iroda, 6vonoi szoba
Pandémia: A mindenkori korményzati utasitdsoknak megfelelden és a kidolgozott intézkedési
terv szerint kell eljarni.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodaigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodaigazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség sze-
rint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

e Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas kereté-
ben gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghata-
rozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6voddban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
deldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

* Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazi-
rendje tartalmazza.

1-es tipusia diabétesszel é16 gyermek kotelezo 6vodai ellatasa

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6vodai
feliigyelet alatt all, az intézménynek specidlis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-tol.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas térvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy nevelO-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy utjan kell biztositani,
aki az OH Aaltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén vesz részt, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavéddnd Utjan biztositja.

A pedagbdgus vagy neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi:

e a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sztildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadésat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A nevel6-oktatd munka pedagdégus munkakorben, az 6raadd kivételével munkaviszonyban
lathato el.

Az O6raadd a megbizéasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

e rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e Dbiintetlen el6életli és cselekvoképes legyen.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényli
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
felmondassal, annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsd
mindsités eldtt kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betdltotte az 55.
¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagbdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagogus ¢és a Kutatétanar fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba kertil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba [épését
kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Az ovodapedagdgus heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 ora, amelybdl heti
32 oraban foglalkozasok megtartasara kotelezett, ezen feliil heti 4 6rdban eseti
helyettesitésen ¢és egyéb szakmai feladatok ellatasdban kell részt vegyen.

A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatdsban 40 6ra, amelybdl heti 26
oraban koteles a foglalkoztatasokat megtartani, a fennmaradd heti 6 o6raban az
intézményen beliil a gyakornoki feladatait koteles ellatni, valamint heti 4 6éraban
eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell részt vegyen.

Ha a pedagdégus-munkakor megfeleld végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezével nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idd
lejartaig gyakornokként alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a
pedagogus-munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold
oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

A mindsité vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Ha a gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besorolasa alapfoku Gyakornok.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagogust a targyév elsO napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdodik.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az atsorolasa a diploma bemutatasa utani elsd
honapban esedékes.

Ha a Pedagbégus 1. fokozatba besorolt pedagoégus nyolc év szakmai gyakorlattal
rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai
gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsité vizsgat kovetd gyakornoki ido
idétartama. Ha a pedagdégus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A pedagbégusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
vagy a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e tdrvény erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
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e A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen
mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének
évében keriilhet sor.

e A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzEésétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig kertilhet sor.

e Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagdogus pedagdgus-munkakorre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésétdl
szamitott két év elteltével Gjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

¢ A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

e A pedagdégus a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljards hibas vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitdsinak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdésagtol kérheti.

Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Szakmai feladatot ellatok munkaido beosztasa.

Ovodapedagégusok:
Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti vagy napi valtasban. Kdzvetlen felettese az
igazgato.
Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.
e Délel6tti beosztas:
Hétfot61- csiitortokig: 7-13%° ora
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 5°*7% 6ra kozotti {igyeletre/ naponkénti valtasban/
¢ D¢élutani beosztas:
Hétfot61- csiitortokig: 930-16%-ig,
A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 17 -ig dolgozik,
szintén napi valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdete 30 perccel kitolodik.

Ovodapszichologus munkaidé beosztasa: A Szazhalombatta Szivarvany Ovoda
6vodaigazgatdjanak beosztasa alapjan

Nevelo és oktatOmunkat segitk munkaidé beosztasa

Ovodatitkar:

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 40 6ra
Hétfétd] csiitortokig 7°0-16-ig
+  Pénteken 7°* 13%- ig tart.

Pedagogiai asszisztens:
munkaido beosztasa: 40 ora

. 800_ 1 620
* napi egy 6ra kedvezményét, melyet nem gyermekek kozott tolt 13°°-14%-ig veheti
igénybe
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Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelstt: 530 13% -ig,
Délutan: 84%-17% -ig

Takarito
Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, heti 40 ora
* Munkaidejét- feladatatol fliggden — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori le-
irasban rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Kertész- karbantarto:

Munkaidé beosztasa: 7.00-15.00-ig

Napi valtasban a Szazhalombattai Kipp-kopp Ovodaval

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kételezd ordjanak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megtelelden elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utén,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A gyermek utan adhat6 szabadsagot az
igényld 15 nappal a szabadsag kezdete el6tt irasban koteles kozolni a munkaltatoval.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

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

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, a Puétv., az 6voda mitkddését meghatarozo intézményi
dokumentumok az iranyadok.

Helyettesitési rend: A helyettesitések beosztasa az igazgat6 helyettes feladatkore

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

» A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 méteres korzetben az
alkalmazottaknak is tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil €s az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogatd intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tdvollétét igazolni;
Nem munkéra képes allapotban jelenik meg;
Megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;
Nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informéciokat, amelyek munkéja sordn tudomadsara
jutottak,

e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

e Szandékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

e Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallald latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddséban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).

o A felelosségre vonds mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatdl és az addigi
munkaveégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatalyt felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél
e a munkaviszonybdl szadrmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentdés mértékben megszegi, vagy
e cgyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
Az azonnali hatalya felmentés jogat az ennek alapjaul szolgalo okrél valo tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

e az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tdrolasara
vonatkozo6 eloéirasokat megszegi,

e a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket
a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

e a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

e a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

e a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazod
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozoé eléirasokat megszegi,
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e ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos elektronikusan eléallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelenddk.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitése az igazgato
alairasaval és az 6voda bélyegz6 lenyomatéaval torténik.

A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti
példany- az igazgato aldirasaval hitelesitve, iktatasra keriil.

Az elektronikus tton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, az igazgatd aldirasaval, a korbélyegzé lenyomataval és
tovabbi megdrzeés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

A dokumentumok taroldsa ¢és kezelése az igazgatd (igazgatd-helyettes) feladata. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

* Minden fajlnak harom fo tulajdonsaga van:

* név,
* Kkiterjesztés,
* hely.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e ]étrehozas datuma,

* utolsé modositas datuma,

* utolsé hozzaférés datuma,

* rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:

A fajl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* az Adat- és Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

» aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért

* az Adat- és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésé-
ért, a szabdalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

* az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
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* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazottakra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei statisztika,

* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli tarolasdhoz hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, és az 6voda informatikai halézataban egy kiilon, e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd és az igazgato
helyettes férhet hozza.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran kinyomtatott és az 6voda vezetdje altal hitelesitett
dokumentumok, iratok, irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az irattorzsre vonatkozo adatok modositasa

* Az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

» Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
* OSAP jelentés
* Alkalmazottak ¢s gyermekek listdja

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast,
amely kimondja, hogy 6vodéban nem jelolhetd ki dohanyz6 hely.

Az 6voda egész teriiletén és a kaputdl (keritéstdl) 5 méteres korzetben dohdnyozni tilos. Az
intézményben a hatoésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori vezetdi
jogkorrel felruhazott személyek (6vodavezetd, 6vodavezeto-helyettes).

Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt all6 nem 1éphet be az intézménybe.

Egyéb szabalyozas
A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az 6voda dolgozdinak munkakéri alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas
—egészseégligyl vizsgalaton részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A dolgozok a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra kotott megallapodas alapjan kotelesek részt
venni az évenként esedékes orvosi vizsgalaton. Az alkalmassagot az egészségligyi konyvben
rogzitik, melyet a dolgozo6 kérésre bemutat.
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Jutalmazas

Az  intézményvezet6t a  fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelyhez a fenntartd
jovahagyasat ki kell kérje. A jutalom éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében
éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelyhez a fenntartd jovahagyasat ki kell kérje. Ennek éves 0sszege
nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz
szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

» az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotiekot €s

" a nyujtott munkateljesitménytol fliggden 0sztonzési

keresetkiegészitést allapithat meg.

A munkaltat6 — ide nem értve a helyettesitést —a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg fenntartoi jovahagyas mellett, a pedagdgus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altaldnos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Az igazgatd hatarozott iddére, jutalommal ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

Kiemelt munkavégzésért jaro juttatas
Odaitélésének intézmenyi feltételei

Az ovoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozod dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
* Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
» Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasa-
val, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
* A meghatarozott bértdmeg ésszerti felhasznalasa.
« A min8ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYES-
SEG mérésével
Céljaink:
+ a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1¢év6 feladatok magas szinvonalu feladatvégzé-
sének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas elvei:
» aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,
» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, 6voda ar-
culatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,
* igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,
« tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,
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az ovoda kapcsolatrendszerének mitkodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intéz-
mény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médidban,
az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részveé-
tel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valod aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasadban kifejtett magas szinvonaltt munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek al-
kalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel, munka-
tarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

igazgatd helyettes 6vond
munkak6zdsség-vezetok

Nem részesiilhet jutalmazasban, aki a megel0z6 nevelési évben

Egyéb

szobeli €s irdsbeli megrovasban részestilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagdgus alkalmazott kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazasban részesiilhet, ha

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkodzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢letvitele példaérték.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az dvodaigazgatd dont.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizid, a radid ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Hivatali titok

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

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stllyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
* tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkddés biztositésa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag
kivételével — elsdsorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinetben.
A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkezo esetekben lehet igénybe venni:

* tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

* anevelési-oktatasi intézmény miitkodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételére eldzetes egyeztetés alapjan az
igazgato ill. az igazgatd helyettes szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért
felelds az 6vodaigazgato-helyettes).
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Szabadsag igénybevétele

Az alkalmazottak évi szabadsdganak megallapitasa, annak kiadésa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. Az  Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgatd-helyettes az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi
tervet készitenek, és azt megismertetik a dolgozokkal.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

e Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdgus betdlti az 55. életévét.

o Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsd mindsités
el6tt kotelezo.

e Felséoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzulticiés iddpontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tanusitvanyat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg,
a tovabbképzési dijak ¢€s a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgat6 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel Osszefliggd feladatellatdsért utazasi koltségek
megtéritésére az oOvoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a kdltségvetés ezt
lehetdve teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan évodai dontéshez,
amely esetén sziilére fizetési kotelezettség harul,

e az Ovodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az 6vodai jogviszony

sziinetelésével kapcsolatos ligyekben, és

e minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az ovodai felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni. A nevelési-oktatasi intézmény a
dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja,
vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil¢ kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

Nevelési idoben és azon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje
Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
» szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
* sport programok
» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
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gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

* A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi
¢s érkezési idépontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

* Az 6voda vezetdje eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, koz-
lekedés eszkoz, indulés €s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel is-
mertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdso-
kat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.
Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

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

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
+ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd - de mini-
mum 2 f0.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
* asziilé onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy gyer-
meke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkal-
mazottja
* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
* avezetd és a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

Lobogo6zas szabalyai

¢ A nemzeti lobogdt a mindenkori érvényes kormanyrendelet értelmében kell kitlizni.

e A korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a koz-
épiiletek szadmara a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szaba-
lyait.

e A z4sz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato (pl. csaladon beliili betegség).
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus
a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallaléo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A panaszkezelés

A sziil6 szdbeli vagy irasbeli panaszat az intézményvezetonek az intézményi panaszkezelési
szabalyzataban megfogalmazott mdédon ki kell vizsgélni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szo6l
€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatd— helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEesét, cimét;
* areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a rekldmtevékenység formajat, modjat;
+ areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgato6 helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres
napi ellenérzése.

Az intézményi vagyon ¢és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az dvodaval jogviszonyban nem all6 hasznalhatja.

Bizonyos eszkozoket a szakmai feladatokra vald felkésziiléshez az dvodapedagogusok
elvihetnek, de csak az igazgatd engedélyével.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az igazgato €s helyettese folyamatosan, az igazgato és pedagogusok, neveld és oktatd
munkat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan.

A kozlonydkben, elektronikus uton, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkezo
informaciok tartalmat els6ként az igazgatd tekinti &t és az informaciokat tovabbitja az
informdacios halozat miikodtetési rendjének megfelelden.

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos
beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatdsra jogositd munkakorok: minden alkalmazott

Munkahelyi étkezés

Az intézmény dolgozoi sajat koltségiikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrol.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A sziil6 az igényét a hitoktatd felé jelzi, ezek utan az igazgatoval tortént egyeztetés utan, a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
kertilnek megvalositasra.
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Zaro rendelkezés

Az SZMSZ. feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
A modositas feltételei:
* aneveldtestiilet tobb mint 50 % igenld szavazata;
* amodositashoz a neveldtestiilet tagjainak 75 %-os jelenléte;
* jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes;
* az SZMSZ moédositasa évenként torténhet, amennyiben a neveldtestiilet ennek
sziikségét latja.

Hatalybalépés: 2024. szeptember 01.
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Legitimacios zaradék

A modositott SZMSZ-t a sziil6i kozosség a 2024. szeptember 26.-1 ilésén véleményezte €s
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2024. szeptember 26.

sziil6i kozosség elndke

A modositott SZMSZ-t az Ovodaszék 2024. szeptember 26.-i iilésén véleményezte és
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2024. szeptember 26.

Ovodaszék elndke

A modositott SZMSZ-t a neveldtestiilet 2024. augusztus 27.-1 llésén véleményezte és
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2024. szeptember 26.

ovodaigazgato

Fenntart6i egyetértés:
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveloétestiilete
- az Eurdpai Parlament €s a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazando6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012 (VIIIL 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

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

- anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, to-
vabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszerl, tisztességes ¢és atlathaté kezelése, valamint felhaszndlasa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Szdzhalombatta, Csokonai u. 50.; OM
azonositd: 032790) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6 sze-
mélyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriils természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, vala-
mint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése va-
lamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé
kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vo-
natkozd barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymegha-
taroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekér-
dezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd
hozzaférhetévé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott sze-
mélyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adat-
kezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allé, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot 1¢-
tesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai je-
lentkezésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, il-
letve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.napsugar.battanet.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést
kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vo-
natkozo6 barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezo
alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vi-

lagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, vala-
mint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus ada-
tok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkozé személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktu-
saban meghatarozott keretek kozott - ondlloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés:a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem au-
tomatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, be-
tekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzafér-
hetové tétel Utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve meg-

semmisités.

= adattovabbitas:az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhe-
tove tétele;

= nyilvanossdgra hozatal:az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesz-
tését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi sza-
balyoknak;

= hozzajarulds:az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason ala-
pulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést

81



félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat:az allami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€vo és teve-
kenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett infor-
macid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jelle-
gétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a mukodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkoz6 adat.

= nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4dllomanya, amely megha-
tarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore kiilondsen:
a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének el-
lendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adatto-
vabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo ja-
vaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasanak egyedi ké-
relemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata ¢s a mo-
dositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, tgy

jogosult azt kiils§ szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
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illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezet$jének a napsugar@mail battanet.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapt benyujtasa utjan.

Illetékességek:

= Az 0vodaigazgato:

= biztositja a szabalyozas jogszerliségét ¢s folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Az 6vodaigazgaté - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével kap-
csolatban

= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az dvoda-
vezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakdorébe tartozo6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi €s értékeli az 6vodavezetd felé¢ a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjadk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fej-
lesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YVYYVY Y

4

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathatéo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato €s értheté modon keriil megfogalmazésra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szer-
vezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvé-
delmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.
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> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betarta-
saval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megelézéen ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kézzétenni arrol, hogy az ada-
tokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilva-
nossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti ada-
tai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa sze-
rinti esetekben, illetve dnkéntes hozzajarulo nyilatkozata visszavonasa esetén azok tor-
1ését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatéaro-
zott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az adatkeze-
1és hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi eld-
irasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabély azt megengedi, ¢s ha az adatkezelés fel-
tételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsd iranyelvei és szabélyai az iranyadéak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat meg-
nevezése, szama, anyja neve,

€) neme,
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f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozd kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) afentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41. § (2)
bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyulod egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra,
hogy a Kijt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezo.

Az NKktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabélyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtesi program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat, €s
heti munkaidejének mértékeét.

LU

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
= neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

“ U
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lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint megha-
tarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald id6-
tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
a mindsités dokumentumai

az onértékelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorldoja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.
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AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges kor-
ben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatdrozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd egy €v december 31. napjaig, illetve,
az iratorzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megszintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezé-
sét adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely sz6lhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldter-
jesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzddésbdl eredd kotelezettsége teljesitésé-
hez feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilese eseten az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
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teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgéalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitél eltéré allamba iranyul, agy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetdje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig
megorizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé dvodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kdtelezd vagy
onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt fel kell tlintetni
(foglalkozas, munkahely). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személy (6vodatitkar) veszi fel. Az ,,Eléjegyzési napld”
biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara a ,,Fejlodési naplo™ szolgal.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek bizto-
sitja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban megha-
tarozottak szerint,

c) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonat-
koz6 iratok kezelése,
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d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasahoz sziik-
séges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében fel-
adatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvev személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valod hozzajarulasra vonatkozo6 nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevod gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lak-
cime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek elérhe-
tdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsoldodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
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koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzdjarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

® aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tanko-
telezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, te-
lepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskola-
hoz,

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohe-
lye, tartozkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumentécio,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, (SZEK)

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szédma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a neve-
1ési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e (vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbit-
hato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
aldirasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az dvodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy feladatkore vagy megbizasa szerint
az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az 6vodavezetd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizésa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az oOvodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodavezeto ¢€s az altala kijeldlt ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjadk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasdban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdégus, a nevelé és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
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egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetlentil segité alkalmazott az 6vodavezetd tjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk ¢s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok 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 adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd egy év december 31. napjaig, illetve,
az iratérzési kotelezettség hatadlya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratorzési 1do leteltéig kezelheti.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢€s statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési foglakoztatottak adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkez6
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhe-
tetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €s e jogo-
sultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
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a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi alap-
nyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szo16 irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval at-
adott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) azegyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapi-
tasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c) apedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdeké-
ben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsga-
janak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv készit-
teti el és a munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany
az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fény-
képét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszert és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
c€ljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztato
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koznevelési intézmény fenntartjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértok szamara
tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezel€sét €s a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelésben foglalkoztatottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelésben foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelésben foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezet6jétol, egyéb esetekben az O&vodaigazgatdtdl irasban kérheti. A
koznevelésben foglalkoztatott /alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A Kkoznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésben kozremikodok
feladatai

Felelosség a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kozalkalmazotti személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodéban a koznevelésben foglalkoztatott 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v 6vodaigazgato,
v az intézményi neveldmunkat segitd kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
ovodaigazgato-helyettes,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodoé kdzalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartds adatkorébdl a munkébol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamdnak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adat koréhez
tartozo nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a tdrgyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

94



= Az éltala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezé-
sek tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlé-
sét egyeztesse az 6vodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valdsagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kija-
vitas engedélyezését.

= A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelésben
foglalkoztatott jogviszony megsziinése utan a koznevelésben foglalkoztatott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelésben
foglalkoztatott jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:
= akoznevelésben foglalkoztatott felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorlo szerv,
= munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= akoznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatdsag,
az ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e fel-
adattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a koznevelésben foglalkoztatott eldzetes tudta ¢és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

95



Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus forméaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel0 és oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddod
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvodaigazgatd, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositdé szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd o6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatéasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatési nyilvantartas a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositod
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankoteles-e, jogviszo-
nya szlinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
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d)

e)
f)
)
h)
i)
j)

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint meg-
sziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
¢vfolyamat,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirdndulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nylijtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. Ezen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezo foglalkozasrol
vald tadvolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a
tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-
ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a)
b)

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény

nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szak-

képzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ide-

jét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idopontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards iddpontjat ¢€s
eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontjat,
megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
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szolgaltatast nyujtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal joévahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartas miikkodéséért felelds szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢és iddpontjanak, nemének, allampolgéarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanul6i adatokat a jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo61, dstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

VVVVVYVYYYYVYY
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» vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
» online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a megkotott szerzodésben leirtak szerint.

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.napsugar.battanet.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a
Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznaldkat
— a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletdé jogokrol és terheld kotelezettségekrdl —
tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Részvétel az 6vodai programokon
Az 6vodai programokrdl a sziilok és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast
kapnak, ezen adatok kezelésérél. A programokon vald részvétel és az azokkal kapcsolatos
személyes adatok (képmasok, felvételek, rajzok, alkotdsok) kiilon hozzajarulasos alapon
torténnek. Ezen személyes adatok tarolasi idétartama kiilon tajékoztaton szerepelnek.
A honlapra val6 képmasok felvételei kiilon-kiilon hozzéjarulasos alapot képeznek.

99



ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tijékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, idétartamaral,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat
ww.napsugar.battanet.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységéroél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoOket tartalmazza:

a) az Ovoda,mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az ¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas id6tartamarodl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozo moddositdsi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
napsugar@mail.battanet.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 munkanapon beliil, irasban koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E moddosités, javitas iranti kérelmet a
jogosult a napsugar@mail.battanet.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
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eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez valod hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 30 munkanapon beliil ko-
teles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem ¢érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonds elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel az FErintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitdsok alapvetden ¢s kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkoz6 nyilvantartadst az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetéje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak taldlja, Gigy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag, valamint birosag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi
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eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Szazhalombattai Napsugar Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Budapest Kornyéki Kozigazgatasi ¢s Munkatigyi Birdsag

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelez6 6t évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢és szabadsagéra jelentett, valtoz6 valoszinliségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantdlja. (Hivatkozas az IBSZ-re)

102



Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymdashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonl6
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan médszeres €s ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bir6 vagy a természetes személyt hasonloképpen je-
lentés mértékben érinté dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg ismert, tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

/ M‘su

\

Dokumentacié Mar tervezett
intézkedések

A kockazatok ; A jogokat és
kezelésére iranyulé szabadsagokat
intézkedések érintd kockazatok
vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az 6vodak
iskdtelesek integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megtelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésSbb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s €rintett adatok kategoriai €s hozzavetd-
leges szamuk,
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b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,

d) azadatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett in-
tézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valdé megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyéasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetden a Szabdlyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetdje koteles a www.napsugar.battanet.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele ttjan tajékoztatni az €rintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a www.napsugar.battanet.hu honlapon kozzétegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan  cselekvOképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez toérvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. (vezetdi iroda, honlap)

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Iratkezelési szabalyzat
A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kdételezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az Ovodaigazgatd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

* kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

* kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

+ kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentaciora,

» kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

» kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz utasitasokra,

» kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

+ Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

+ Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett infor-
macid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jel-
legétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
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a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznaladsédval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az {ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezérhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miuveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
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Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és véazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a megbizott rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezeto latja el. A vezetd a
szakmai felligyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségét,
» az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
* Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
* Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum féajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,
* A fjl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

* Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok az alabbi alrendszereken beliil keriilnek 1étrehozasra:
*  OM azonositd igénylés
* Intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszer
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Intézményi adatok megtekintése, modositasa

KIR- info

MAK statisztikai rendszer

Személyi nyilvantarté és adatmodosito rendszer

KIR-STAT adatszolgaltatod rendszer

Pedagbgusigazolvany- igényl6 rendszer

Koznevelési Intézmények korzethatrait tartalmazo publikus nyilvantartas
HH, HHH gyermekek statisztikai nyilvantartasa

Tisztaszoftver program

oviKRETA

A leltarozashoz hasznalt program:

Varosi Csaladsegito ¢s Gondozasi Kozpont targyi eszkdzok

Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A személyi anyagok és a gyermekek nyilvantartdsi anyagai, az erre a célra kialakitott
rendszerek segitségével keriilnek 1étrehozéasra

Az programok rendelkeznek olyan funkcidval, 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 adathordozéra kell masolni, és a
pancélszekrényében kell Orizni.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatba-
zisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordo-
z6it (napi: az iktatasi napot megeldz6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok ar-
chivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerii arrdl mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

az iratok szakszerl és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott pa-
piralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért, fel-
ligyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a fel-
adatoknak megfelel6 célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasanak kezde-
ményezeseert,

A KIR, KIRA ¢és KIR-STAT programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szo6ldan
kell dokumentilni. A dokumentumok taroldsa ¢és kezelése a vezetd feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve moédositasa a vezetdi

109



engedélyezést kdvetden a megbizott rendszergazda feladata.
23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni hogy:
+ azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
* szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 al-
lapotban vald 6rzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadésat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak
szerint:

A vezet6

» clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

» jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara

* jogosult kiadvanyozni

* kijeldli az iratok tigyintézdit

* meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

* iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkdjat

» clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

* az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

* rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

* jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden olyan kiildeményt, amely az d0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
+ atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket
» az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jel-
z¢ésti kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol
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+ akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
» gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket
» végzi a kiilsé és belsd kézbesitést
* r0gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrdl vagy nem ikta-
taskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6
* végzi a kiils6é kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitdsa alapjan
* intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
* az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érke-
zett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe
» a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiad-
manyozas megtorténtét, idépontjat
+ iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat
* az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a borité-
kok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.
» cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas)
» kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
« amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét rogziti
» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
» Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat
* avezetO utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket
* a vezetO utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar sza-
mara torténd atadasarol.
A szadmitdgépes alkalmazéasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
megbizas alapjan torténnek.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIRA, KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodaigazgato, ovodatitkar
» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR-STAT
6vond
» A gyermekek étkezésének nyilvantartasara szolgalé rendszer: VCSGK - Polisz
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodaigazgato, dvodatitkar
* Gyermekek nyilvantartasat szolgald program: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodaigazgato, ovodatitkar
* A leltirozésra hasznalt rendszer: VCSGK —Pluté

pedagodgiai asszisztens

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y oy e .
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tizemeltetési ¢s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A megbizott rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

kell tarolni

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézmény-
ben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kidertiil a biztonsdg megsértése, il-
letve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések érvénye-
sitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell vé-
gezni (pl.: hardver hibédk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gon-
datlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is szere-
peltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabdlyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat ellen-
drizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Szazhalombatta, 2020. 09. 01.

Vikovszki ldiko
ovodaigazgato
Ph.
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OVODAIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

|
MUNKALTATO
Név Szazhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév OM:
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Munkakor betoltésének | Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint: Cafetéria
MUNKAKOR
Beosztas Ovodaigazgaté-helyettes
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
FEOR-szama: 1328
Cél Megbizott felelds vezetOként segiti az d6vodaigazgatd munkavég-
z€sét, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a ne-
vel6-oktatd munkat segitdé alkalmazottak munkdjat, a jogszeri
miikodést.
Kozvetlen felettes Az dvodaigazgatd
Helyettesitési eloiras SZMSZ eléirésai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az 6vo-
daigazgat6 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési fel-
adatokat.
Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
MUNKAVEGZES
Hely 2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd 6raszam

24 ora

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség, szak-
képesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢s szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakor-
lottsagi tertilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalan-

sdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsa- Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztos-
gok

sag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kultu-
raltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
Az 6vodaigazgato helyettes intézményében felel6s:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenérzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziildi szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelomunkat kdzvetlenill segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

az intézmény miitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatok elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéseéért.

a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo egylittmiiko-
désért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdo munkat segité alkalmazottak munka-
jahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

az 6vodasz¢ék miikddtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval vé-
gezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartoz6 felada-
tokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az Ovodaigazgaté altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az dvodaigazgatonak jelezni.

atruhdzott hataskorében az 6voda SzMSz-€ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatai-
nak ¢és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

Kotelezo draszamaban ellatandé feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezo 6raszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentu-
mok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok ella-
tasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak munka-
janak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
mitkodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkakdzosség mitkodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a nevel6testiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelen intézményi szinten az tinnepek, jeles napok mélto szer-
vezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az iranyitasa ala tartozo nevel6-oktatd munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zOkkenomentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevelé-oktatd munkat
segitd az alkalmazottak részére.

A 346/2013.(IX.30.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd to-
vabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az dvodaigazgatoval torténd egyeztetéssel.
Az éves beiskolazasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az 6vodaigazgatonak az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véle-
ményének kikérése.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a nevel6 oktaté munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelGen.

A dolgozok egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Aktivan részt vesz, mint BECS tag az intézményi onértékelésben.
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Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagodgiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl vald gondoskodas, az 6vodaigazgatoval torténd
egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszkozok, tisztitdoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a munkakdo-
rében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds tigyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolodo tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség be-
tartasa az intézményvezeto felé.
o Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelen.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az 6vodaigazga-
toval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatdo megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadva-
nyokra adandé valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatal-
mazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az 6vodaigazgatoval.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaidé beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakéri leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mér-
tékben — az 6vodaigazgato utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit ko-
teles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal meg-
fogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat
az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6voda-
igazgatot.

Munkakoériilmények
Az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas ¢s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold, nyomtatd berendezés
all rendelkezésére.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoléan az egyéb
feladat és megbizas.

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon informa-
ciokra vonatkozoan, amelyekhez munkaja soran jutott. Koteles megérizni az 6t alkalmazo, illetve
megbizé személy, szervezet szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi titkot akkor is megérzi,
ha az adott munkahelyen tevékenységét idolegesen vagy véglegesen befejezte.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 01-t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
ovodaigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiikknek meg-
feleléen hasznalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév Szézhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgat6
MUNKAVALLALO
Neév OM:
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint Cafetéria
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
FEOR szadm 2432
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eloirés

Az 6vodaigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Szazhalombattai Napsugar Ovoda, Csokonai u. 50.

Heti munkaid6

40 ora

Kotelez6 6rak szama

32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szak- | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség €és szakképzettség.
képesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6tes-
tillet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.
Személyes tulajdonsé- | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, meg-
gok bizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzek.
KOTELESSEGEK

Feladatkor az Nkt. 62. § (1) bekezdésében meghatarozottakon til, részletesen:
e Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hataroz-

zak meg.
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Munkdjat az 6voda pedagogiai programja, az 6voda munkaterve, a jovahagyott munka-
rend és a pedagogiai program alapjan végzi. A gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat, ha sziikséges, készitsen szemléltetd eszkdzo-
ket a foglalkozasokhoz. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teenddket.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos peda-
gbgiai feladatokat. Torvény adta joganal fogva a gyermekekkel vald foglalkozashoz
maga valasztja meg a felhasznalni kivant eszkdzoket, modszereket, valasztasanal azon-
ban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a neveldtestiilet altal kialakitott peda-
gogiai koncepciot szolgalja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé feladatokat (mulasztasi naplo, cso-
portnaplo, személyiségi lapok, felméro lapok, tervek, sziiloi értekezlet jegyzokonyvei).
Az SZMSZ-ben €s a munkatervben rogzitett tinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz
igazodva alakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmii-
kodés normait, sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

A gyermek fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu tapasztalassal, érzékeltetéssel
szolgalja.

Biztositja a sziiloknek, hogy beiskolazas eldtt minél tobb informacidhoz jussanak.

Az 6vodai tovabbképzéseken aktivan részt vesz, a bemutatokra lelkiismeretesen felké-
sziil, igyekszik a legujabb modszereket alkalmazni.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben gyarapitja, a
tovabbképzésen szerzett tapasztalatait atadja a kollektiva tobbi tagjanak.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, és errdl a fejlodési
naploban feljegyzést készit.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zossé-
gek alakitasa, fejlesztése, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.
Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szocio-
kulturélis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények
betartasarol.

Alkoté modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése a neveldtestiileti egység kiala-
kitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjék a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahe-
lyi 1égkdr megteremtésében!

A pedagdgiai munkaval, az évodai ligyvitellel €s miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utasitidsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezését és felszerelési targyait, a csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.
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A dolgoz6 koteles a kijeldlt idoben és helyen, a munkakezdés eldtt tiz perccel munka-
képes allapotban megjelenni, és munkakezdetre a munkaruhédba atoltézve a munkaiddt
a részére kijeldlt idoben és helyen munkéban kitdlteni. Ha munkajat betegség vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat, varhato idétartamat jelezze lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb a hidnyzas elsé napjan 7.30-ig az d6vodavezetésnek, kollégéja-
nak, hogy helyettesitésérdol idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaiddben csak sziikséges esetben hasznéljon telefont, mobiltelefon hasznalata a
gyermekek kozott nevelési idében tilos!

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
désérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt. Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagbdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi €s munkacsoport fog-
lalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak megfe-
lelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési €v elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

A munkaterv szerint, valamint a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyod nevelémunka-
161, a kisgyermek fejlodésérol.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket a gyerme-
kek védelmében megtenni

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az intézményi Onértékelést ismeri €s benne szerves részt vallal

A pedagdgusok elomeneteli rendszerét, illetve az ennek részét képez6 mindsitési elja-
réast ismeri, és részt vesz benne, a térvényi eldirasoknak megfelelden.

Kiegészités:

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon gyer-
mekek, sziilok, dolgozok személyiség jogait érintd informacidkra vonatkozoan, amelyekhez
munkdja soran jutott. Koteles megdrizni az 6t alkalmazd, illetve megbiz6 személy, szervezet
szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi titkot akkor is megorzi, ha az adott munkahelyen
tevékenységét idolegesen, vagy véglegesen befejezte.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyer-
mek csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szak-
mai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, a varosi iskolakkal és
kulturélis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsaga-
ért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl 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, elrontdsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

o Ovodaigazgato és helyettese

e Szakmai munkak6zosség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett idOpontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet-
nek a neveldtestiilet tagjai /mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézmé-
nyi munkatervben jeloltek szerint.

V.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB SPECIALIS OVODAPEDAGOGUSI FELADA-
TOK - AKTUALIS VALTOZASOK:

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024.01.01-én 1¢p életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki I1diko
Ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO
Név Szézhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek:
Cafetéria biztositasa
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO
A munka torvénykonyve szerinti munkaviszony
FEOR szam 9236
Cél - A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a gyer-

mekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az intézmény munkajat.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- Talalo konyha rendjének megtartasa, HACCP betartasa

Kozvetlen felettes

- Ovodaigazgat6

Helyettesitési eloiras

- Az o6vodaigazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely 2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Heti munkaid6 40 ora
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szak- | Minimum 8§ altalanos
képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.

Koteles az 6voda szabdlyzatait ismerni, és betartani, koteles az
eldirt oktatasokon részt venni (munka-, baleset-, tiiz-, katasztro-
favédelmi, HACCP), az ott elhangzottakat munkdja soran betar-
tani.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata. Higiéniai,
egészségligyi eldirasok betartdsa

Személyes tulajdonsa-
gok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa. Munkahelyén koteles idOben, az egészségiigyi, higiénés
eldirasoknak megfelelden megjelenni, a munkafegyelmet betartani, betegség, egyéb
akadalyoztatdsa esetén koteles az 6vodavezetdt idoben értesiteni. Munkahelyét munka-
ideje alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Hianyzas esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb a hidnyzas elsé napjan 8.30-ig az
ovodavezetés €rtesitése a hianyzas okarol, varhat6d idotartamarol.

A hidnyz6 munkatars sziikség szerinti helyettesitése

Informaciét a gyermekekkel kapcsolatban a sziiloknek és mas illetéktelen személyeknek
nem adhat ki.

Mint feln6tt modellnek, megjelenése apolt legyen, munkajat az eldirasoknak megfeleld
munkaruhéban latja el.

Viselkedése szeretetet és gondoskodast tiikrozzon.

Gyermek veszélyeztetettségének gyantja esetén forduljon az é6vodaigazgatohoz.

A higiéniai szabalyokat, szokéasokat jol ismerje, s az alabbi feladat-meghatarozasban
szereploket betartsa.

I11.

Feladataival kapcsolatos teendok:
Az ovodaigazgato feladata alkalmazaskor:

1.

Ellendrzi megbizhatdsagat (erkdlesi bizonyitvany), egészségiigyi alkalmassagat.
Megallapitja illetményét

Tajékoztatja feladatarol; az épiilet, épitmény rendszerérdl: viz-villany fékapcsold he-
lyérdl, baleset-forrasrol

Sziikség esetén az épiilet bejaratdhoz biztositja a kulcsokat, melynek megdrzéséért biin-
tetdjogi feleldsséggel tartozik.

Feladatait illetve annak ellatdsat megvizsgalja a nevelési év végén, és dont a tovabbi
alkalmazasrol

A munkavégzéshez sziikséges munkaeszkdzoket, anyagokat biztositja

Kotelességei, feladatai:

Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozataban fog-
laltaknak eleget tenni (jarvanytigyi érdekbdl kiemelt munkakor)

Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz eldirt véddruhat viselni. Balesetveszé-
lyes cipdt, papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi balesetet
szenved, mely a nem megfeleld 6ltdzetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.
A f6z0konyharol érkezd ételeket mindségileg, mennyiségileg atveszi, arrdl az eldirt do-
kumentaciot naprakészen vezeti, barminemi hidnyossagot észlel, azt jelzi felettesének.
Ellendrzi az atvett ételeket, azokat elOkésziti fogyasztasra. (szlikség szerint: hokezelés,
¢telosztas, talalas).

Az azonnal nem fogyasztando ételek esetén gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
Béarmely okbol megmaradt készételt ,,repetaként” fel kell ajanlani, a maradékot meg kell
semmisiteni (moslékba onteni).

Az épiiletbdl ételt nem vihet ki és be sem hozhat.
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- A konyhéaban dohanyozni, sajat felszerelést (taska, stb.), otthonrdl hozott ételeket tarolni
szigoraan TILOS!

- A talalokonyhat, és a hozza tartozé helyiségeket (WC, mosdod) tisztan és rendben tartja
eldirasok szerint.

- Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos eszk6zok mosogatasat, fertdtlenitését eldirasok sze-
rint.

- Hasznalati utasitas szerint balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo, konyhai berendezések, eszk6zok, stb.)

- Takaritashoz, mosogatashoz csak a szamadra eldirt szereket és eszkozoket hasznalhatja,
az eszkozok, gépek hasznalata utdn gondoskodik azok zart, gyermekek szamara nem
hozzaférhetd tarolasarol.

- Az ¢piilet elhagyasakor kotelessége a nyildszard szerkezetek bezardsa, aramtalanitasa,
riasztorendszer bekapcsolasa.

- Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetes edényeket
naponta kimossa, fert6tleniti, valamint gondoskodik a moslék szakszerti tarolasarol, he-
tente tOrténo elszallitdsanak akadalymentes lebonyolitasarol.

- Hetente nagyobb, eldiras szerinti ferttlenitd takaritast végez (butorok, csempék, hiito-
szekrény, hasznalaton kiviili edények).

- Gondoskodik a konyhai textilidk, mosasarol, vasalasarol.

- Részt vesz az dvoda nagytakaritasaban, valamint elvégzi a talalokonyha nagytakarita-
sat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitasat és fertotlenitését, kimossa a flig-
gonyoket, stb.

- Haaz 6voda allagara veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a sze-
mélyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

- Ellatja mindazon mas feladatokat, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese meg-
bizza, ¢s a munkakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazésért egyéb feladat el-
végzése is igényelheto.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

A munkakorbdél adodo jogai:
e Hogy rendelkezzen azokkal a munkaeszk6zokkel, amelyeket munkaja soran hasznal-
nia kell, és igy munkajat maximalisan el tudja latni.
e Ismerje az 6voda helyi nevelési programjat, és munkajat annak szellemében végezze.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgato-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa soran el6fordulo fel-
adatokat részben 6nallé munkéval, részben az igazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.

Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat, rendszeres baleset és tlizvédelmi oktatas-
ban részt vesz. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s
biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint. HACCP oktatason rendsze-
resen részt vesz.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak
a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestii-
leti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel
is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

e aszamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa-
ért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sza-
mara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e arabizott gépek és eszkdzok rendeltetésszerli ¢s munkavédelmi eldirdasoknak megfeleld
hasznalataért, allaguk megovasaért;

e az elektromos késziilékek takarékos, balesetmentes hasznalataért (porszivo, vasalo, ka-
veétozo, takaritogép, mosogatogép stb.) ;

e az O0voda zarasakor a nyilaszarok, vilagitas, vizcsapok elzarasaért, aramtalanitd fokap-

csolo kikapcsolasaért;

az ovoda kulcsaiért;

a tliz és munkavédelmi eloirasok betartasaért;

az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavé-
delmi szabalyoknak megfelelden tarolasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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- Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghataro-
zéasra az egy¢b feladat és megbizas.

- Vezet6 kérésére, munkaidejében nyljtson segitséget a hivott, vagy varatlan vendégek
fogadasaban, ellatasaban.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodaigazgatd €s helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon in-
formaciokra vonatkozoan, amelyekhez munkaja soran jutott. Koteles megorizni az 6t al-
kalmazo, illetve megbizé személy, szervezet szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi
titkot akkor is megérzi, ha az adott munkahelyen tevékenységét idolegesen vagy véglege-
sen befejezte.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo
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KERTESZ, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Név Szazhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgat6
MUNKAVALLALO
Név MOSONYI JANOS
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek:
Cafetéria biztositasa, Munkaruha biztositasa
MUNKAKOR
Beosztas Kertész, karbantarto
A Munka torvénykonyve szerinti munkaviszony
FEOR szam 9112
Cél Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato
Helyettesitési eloiras Az 6vodaigazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Szazhalombattai Napsugar Ovoda

2440 Szazhalombatta, Csokonai u.50. (heti 20 6éraban)
Szazhalombattai Kipp-kopp Ovoda

2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3. (heti 20 6raban)

Heti munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

képesités

Iskolai végzettség, szak-

Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €és egészségligyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

gok

Személyes tulajdonsa-

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FELADATKOR RESZLETESEN

Feladatai:

o kotelessége a hataskorét meg nem haladd hibdk elharitasa, nagyobb meghibasodasok
azonnali jelentése, az dvodaigazgatoknak intézkedés céljabol,

e kétnaponta bejarja az épiiletet €s kornyekét, elvégzi a felmeriilé karbantartdsi munkakat,

e kijavitja a hibafeljegyz0 fiizetben jelzett hibakat, hiAnyossagokat

e megjavitja a hibas vizvezetéket, csapokat, 6blito tartalyokat, zarakat, stb.
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megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket, udvari székeket, jatékokat, egyéb kisbutorokat,
stb.

nyari nagytakaritdsnal segit a butorok athelyezésében,

leltarilag és anyagilag felel a kiadott szerszamokért,

napi, heti bontasban sorrendben tervezi az észlelet, jelzett karbantartasi munkékat,
betartja a munka-¢és balesetvédelmi, és tlizbiztonsagi eldirasokat, rendszeres oktatason
részt vesz, hasznalja a védoruhdjat tevékenysége soran a balesetmegeldzés érdekében.
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s az eldirasnak megfeleléen hasz-
nalja, allaguk megdvasarol gondoskodik,

allando ¢és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén.
figyelemmel kiséri az intézmény fiitésével kapcsolatos problémakat

javitashoz, karbantartashoz sziikséges anyagokat, célszerszamokat beszerzi, az intéz-
ményvezetovel tortént egyezetetés alapjan

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont. Magéaniigyeit mindossze
3-5 percben munkdja zavarasa nélkiil intézze el.

Udvaron torténd feladatok ellatasa:

tavasztol 0szig terjed6 idészakban gondozza az udvart

a homokot fertétleniti, hetente kétszer felassa, 0sszel letakarja, tavasszal a boritast le-
szedi

a homokozokat kupacolja, sziikség szerint locsolja,

a fiivet, sovényt nyirja, rendben tartja a fakat, bokrokat,

a viragokat gondozza, gyomtalanit, s, locsol,

Osszegyljti a faleveleket, sopor, gereblyéz, konténerbe betakarit,

a feleslegessé valt fadgakat kijelolt helyre gyijti,

a gumis/miifiives palyat tisztan tartja, lesopri,

a nem fiives jatszoteriiletek rendben tartasa, az udvar teriiletén a szemét dsszegytijtése
szlikség esetén lefesti az udvari jatékokat.

Havazas esetén a jardarol, udvaron és utcan (Csokonai u., Jozsef A. u., Gesztenyés koz)
eltakaritja a havat, biztositja a jardak csuszasmentességét, s6z, lapatol.

Ugyel a fiinyir6 rendeltetésszerti kezelésére, gondoskodik tisztan tartasarol, és a miiko-
déséhez sziikséges olaj, benzin beszerzésérdl eldzetes vezetdi egyeztetés utan.
Figyelemmel kiséri az udvari jatékok allapotat meghibdsodas, rongalas, balesetveszély
esetén szol az intézményvezetdnek és aktivan kozremiikodik a javitasban.

Locsolaskor nagy odafigyeléssel hasznalja az udvari aknakat, locsol6tomlot €s a kiilon-
b6z06 jarulékos szerelékeket.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

A munkakorbdél adodo jogai:

Hogy rendelkezzen azokkal a munkaeszkozokkel, amelyeket munkdja soran hasznalnia kell,
¢s igy munkdjat maximalisan el tudja latni.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodaigazgato-helyetteseknek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altala-
nos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja. A foglalkozés gyakorlasa soran eléfor-
dul6 feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az 6vodaigazgato-helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az altala hasznalt karbantartasi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdért. Szervezi €s
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat, rendszeres baleset és tlizvédelmi oktatas-
ban részt vesz. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s
biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziild1 / csak
a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmények alapdokumentumai /SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miitkodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
a rabizott gépek ¢és eszkdzok rendeltetésszerli és munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
hasznalataért, allaguk megovasaért;
e atlz és munkavédelmi eloirasok betartasaért;

II1.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
o Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
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o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodaigazgatok és helyetteseik

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon in-
formaciokra vonatkozoan, amelyekhez munkaja soran jutott. Koteles megorizni az 6t al-
kalmazo, illetve megbizo személy, szervezet szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi
titkot akkor is megorzi, ha az adott munkahelyen tevékenységét idolegesen vagy véglege-
sen befejezte.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
6vodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név Szézhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név OM:
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek:
Cafetéria biztositasa
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
FEOR szdm 3410
Cél - Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

- A pedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyerme-
kek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vo-
dapedagdgusok munkajat, feliigyelje és gondozza a rabizott
gyermekeket.

- A pedagogus iranyitasa mellett szervezze a szabadidds tevé-
kenységeket, vegyen részt az egészséges ¢letmod szokasrend-
szerének kialakitasaban

- A gyermekek feliigyeletének ellatasa 5.30-8.00-ig illetve
13.00-17.00-ig

Kozvetlen felettes - Ovodaigazgato-helyettes
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatod rendeli el iras-
ban.
MUNKAVEGZES
Hely Szazhalombattai Napsugar Ovoda, 2440 Szazhalombatta, Csokonai
50.
Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa - Napi 8 ora, altalaban 8.00-16.20. Egyébként az intézmény
aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében, intézményi ligyeletre beoszthato.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakké- | Kozépiskolai érettségi, esetleg szakiranyt képzettség
pesités
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Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatai-
nak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Az dvoda pedagdgiai
Programjat megismeri, elfogadja, munkajat ennek szellemében végzi. Koteles gondoskodni a gyerme-
kek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a
pedagdgusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozei-
nek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozadson megfelelden
tudjanak dolgozni. Aktivan részt vesz az 6vodai programok elékészitésében szervezésében, lebonyoli-
tasaban.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit
a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Sétanal, 6vodan ki-
viili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kul-
turalt részvételt (Uszas, szinhazlatogatas, egyéb varosi rendezvények). Csendes pihend alatt és szabad-
idejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a kovetkez6 napokra. A délutani
foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, leve-
zetésében. Esetenként dnalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. Segiti a fejlesztd peda-
gbdgusok munkajat. Koézremiikodik, a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban. Sziik-
ség szerint kdzremitkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, fejleszt6 foglalkozasokra (lo-
gopédus, szomato pedagdogus, ovi foci, ovi kosar) kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap. Segit a gyer-
mekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy az
ovodaigazgatot. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett doku-
mentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,
ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Helyettesitheti a pedagogust, gyermekek feliigyeletét onalldan ellathatja 5.30-8.00-ig illetve 13.00-
17.00-ig.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az 6voda
nevelotestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyeze-
tének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz ira-
nyitja. A hivatali titoktartis e munkakérben is kotelezo.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetinek dontése utan intézkedhet.
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Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat €rint6, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozoi, gyermeki, sziil6i/ csak a sziikséges mér-
tékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel, odafigyelve az intézmény
¢érdekeinek megovasara.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal meg-
fogalmazott célkitlizések, a miikkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betar-
tasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terii-
leten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az dvodatitkarral
¢s az 6vodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyerme-
kei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd érté-
keli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munka-
szobaja a neveldi szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2.melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez
- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

III.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
aldirasa
2013-2014 neve- | P.assz.l.
lési évtdl visszavo- | - Az ovodatitkar Utmutatdsai alapjan, napi
nasig rendszerességgel vezeti a gyermekek étkezési
nyilvantartasat.
2021-2022 neve- | P.assz.2.
1ési évtél visszavo- - Udvari jatékszertar felel6s
nasig
2023.12.12-tol P.assz.3.
visszavonasig - Katica csoportban, allando délutanos,

feladatellatasra alkalmazva

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
ovodaigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasz-
nalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo

135



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név SZAZHALOMBATTAI NAPSUGAR OVODA
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név OM:
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
(Cafetéria)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
FEOR szam 3639
Cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- Az ovodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehaj-
tasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok el-
latasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tali helyettesitését az dvodaigazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Szazhalombattai Napsugar Ovoda, Csokonai u. 50.
Heti munkaidd 40 o6ra
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai szilinetekben veheti ki.
1I.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakkeé-

pesités

Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi

Elvart ismeretek

Az dvoda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi ¢és jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios €s szervezd készség.
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolaso-
kat. Ellendrzi a szamla alaki, formai, szdmszaki tartalmat és szabalyossagat. A szamla
ellendrzése utan gondoskodik a sziikséges aldirasokrol és a Gazdasagi Szervezetbe
(GSZ) valo tovabbitasrol.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabad-
sag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A vezet utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 be-
tartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakeres-
het6 legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzéa kapcsolddo adminisztraciot.

A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

Kartyaeldleget vezetdi utasitasra megigényli €s hataridore elszamolja.

Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi ren-
delkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz szlikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld ltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nytjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatojanak.
Koteles a megadott iddszakonként egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségiligyi
nyilatkozatdban foglaltaknak eleget tenni

Elkésziti és tovabbitja a GSZ fel¢ a finanszirozasi igényeket.

Gondoskodik a nyilvantartasok idszerli zarasarol (negyedéves — éves), melyek Ossze-
sitd adatait egyezteti a fokonyvi konyvelésbol kapott adatokkal.

Részt vesz a gazdasagi beszamolok, gazdasagi jelentések, szabalyzatok készitésében.
Ellatja a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat: vezeti, és Osszesiti az étkezési
naplokat, napi étkezési jelentést készit, havonta egyeztet a f6z0konyhaval, és adatokat
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szolgéltat a GSZ felé. Nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményekrdl, gyermekek
adatairol.

e Az 6vodaigazgato iranyitasaval részt vesz a taniligyigazgatasi feladatok adminisztrativ
részében, oktatasi statisztikdk készitésében, tovabbitdsaban, normativak igénylésében,
elszamolasaban, egyéb adatszolgaltatasok lebonyolitasaban.

e Segiti a GSZ munkajat a koltségvetés készitésében, illetve a zarlati munkalatok elvég-
zésében.

e Anyagi feleldsséggel kezeli az intézmény pénzellatmanyat, felel a kifizetések, bevételek
szabalyszerl rogzitéséért, bizonylatolasaért, a bankkartya megdrzésére vonatkozo eld-
irasok megtartasaért.

o Leltarozasi litemterv szerint kozremiikodik a leltarozasnal, selejtezésnél. Irattari selej-
tezést végez.

e Sziikség szerint 6vodatitkari, gépelési, sokszorositasi feladatokat is ellat az 6vodaigaz-
gato utasitasai szerint.

e Gondoskodik a munkaiigyi papirok (kinevezéssel, modositasokkal, megsziintetésekkel
kapcsolatos iratok), valtozas- és hianyzasjelentések elkészitésérdl szabalyszerli alaira-
sok meglétérdl, és a MAK-ba torténd jelentésérél, bekiildésérdl.

e Figyelemmel kiséri a munkakorével kapcsolatos jogszabalyokat, helyi rendeleteket, al-
kalmazasahoz, helyi bevezetéséhez javaslatokat tesz.

e Ha az 6voda allagéra veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a sze-
mélyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e adolgozok téritési dijanak kezelésére
e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltalanos mun-
kaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.
A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési dol-
g0z0, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerlti mikodéséhez szol-
galo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdé-
sekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt bankkartyat illetéleg.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szo6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodaigazgat6 és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon in-
formaciokra vonatkozoan, amelyekhez munkaja soran jutott. Koteles megorizni az ot al-
kalmazo, illetve megbizé személy, szervezet szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi
titkot akkor is megérzi, ha az adott munkahelyen tevékenységét idolegesen vagy véglege-
sen befejezte.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo

139



DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Név Szézhalombattai Napsugar Ovoda
2440 Szazhalombatta, Csokonai u. 50.
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név OM:
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek:
Cafetéria biztositasa
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
FEOR 5221
Cél - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyer-
mekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagogusok munkdjat.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Ovodaigazgato
Helyettesitési elSiras - Az dvodaigazgatd rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely 2440 Szazhalombatta, Csokonai u.50.
Heti munkaidd 40 o6ra
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, szak- | Minimum 8 éltaldnos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabaly-
zatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsa-
gok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az igazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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Hianyzés esetén lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb a hianyzas els6é napjan 8.30-ig az
igazgatd értesitése a hianyzas okarol, varhato idétartamarol.

A hidnyz6 munkatars sziikség szerinti helyettesitése

Informéciot a gyermekekkel kapcsolatban a sziiloknek és mas illetéktelen személyeknek
nem adhat ki.

Mint felnétt modellnek, megjelenése apolt legyen, munkéjat az eldirdsoknak megfeleld
munkaruhaban latja el.

Viselkedése szeretetet és gondoskodast tiikkrozzon.

A higiéniai szabélyokat, szokasokat jol ismerje, s az aldbbi feladat-meghatarozasban
szereplOket betartsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi szaba-
lyait és az egészségligyi 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 szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vonod utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre, a biztonsagos kozlekedésre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyer-
meket felligyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a nap-
kozben megbetegeddre.

A gyermekek magatartdsarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez, munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztési feladatok megvaldsitasaban.

Alkoté modon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Az o6vodai linnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kézremiikodjon.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Mosogatast végez a konyhdban sziikség szerint.

Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, méaszokak feliigyeleténél az udvaron.
Az 6voda textilidinak varrasa, javitsa.

Ovodai foglalkozasi eszkozok elékészitése.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

Segiti a gyermekek lefekvését, felkelését, vetkdzését, oltoztetését.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, az
6vond utasitasait kdvetve.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodaigazgato altal megjeldlt tertileten.
Naponta végez fertitlenito takaritast, portalanitdo lemosast.
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e FElb6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, ¢s alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszoho-
mokot feldssa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

e FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

e Az udvari és homokozdi jatékokat készitse eld, rakja el.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A takaritassal kapcsolatos napi feladatok:

e Az 6voda tornatermének (foglalkoztatd termeinek), folyosoinak, 61tozdinek takaritasa
(portorlés, soprés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

e Az 6ltozbszekrények napi lemosasa.

e A folyoson elhelyezett, valamint a csoportszobakban 1évé novények gondozésa.

o Asztalok, székek lemosasa, tigyel, hogy szappan, wc papir mindig legyen a mosdoban.

o Ugyel a t6rolkozok, asztalteritdk tisztasagara, max. hetente cseréli, de sziikség szerint
mossa.

e Mosdok kimosasa, tiikrok, csempe lemosasa, fogmoséd poharak kimosasa.

Tovabbi feladatok:

Hetenként:

o Székek letorlése

e Pokhalozas minden helyiségben.

Hetente kétszer az irodék, feln6tt 61to6zok teljes takaritésa.

Hetente kétszer az irodai szOnyegek porszivozasa.

Torolkozok, teritOk mosasa, vasaldsa (sziikség szerint).

Cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Féstik fert6tlenitése.

Havonta:

o Szekrények, jatékok fertdtlenitése, lemosasa

o Tisztitoszer vételezése (egyeztetve a gazdasagi ligyintézdvel).

o A teljes jatékallomany fertStlenitése, textilidk mosasa (babaruhék stb.).

e A homokoz6 jatékok fertStlenitése.

Negyedévenként:

e Altalanos nagytakaritas.

e Ablaktisztitas (augusztus, november, februar, majus).

e Fliggony, radidtormosas.

Evenként:

e Nyari nagytakaritas (az 6voda festéséhez kapcsoloddan, az dvoda teljes nagytakaritasa).

Minden egyéb feladatot elvégez, amelyet az 6vodaigazgato rendkiviili esetben a feladatko-

rébe utal.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edé-
nyeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéaba
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ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrab-
ban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az ud-
vari jatékokat lemossa.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — szilikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

5:30 oratol 14:30 oraig (vagy 6.30 oratol 15.30 oraig) miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korh takaritasa, szelloztetés az 6voda egyeb helyiségeiben
Reggeli betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00- drakor munkaide-
jét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9:00 (vagy 8.30) oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondo-
zéasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd haszndlataban és
az 0ltozkodésben.

8:45-9:30-1g a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), vala-
mint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 61tozko-
déshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyama-
taban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

12:45-13:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

9:00 oratol 17:00 oraig (vagy 8.30-16.30 oraig) miiszakban dolgozo dajka feladatai:

9:00-t61 (vagy 8.30-t6l) a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondo-
zasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznélataban ¢és
az 6ltozkodeésben.

8:45-9:30-ig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06, terasz), vala-
mint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 61tdzkodés-
hez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyama-
taban, edények konyhaba szallitasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

12:45-13:30-1g a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
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e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhéba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
e Sajat, és emeleti szinten az 5:30 (vagy 6.30) orakor miiszakot kezdd dajkakolléga cso-
portszobdjanak teljes kori takaritasa
o Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
e Folyoso6 felmosasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

A munkakorbol adédé jogai:
e Hogy rendelkezzen azokkal a munkaeszkozokkel, amelyeket munkéja soran hasznal-
nia kell, és igy munkdjat maximalisan el tudja latni.
e Ismerni az 6voda helyi nevelési programjat, és munkajat annak szellemében végezze.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgato-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld
feladatokat részben Ondlldé munkaval, részben az igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan
végzi.

Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfelelé pedagd-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartads e munkakodrben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkdzok rendelte-
tésszerll hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, rendszeres baleset és tlizvédelmi oktatas-
ban részt vesz. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és
biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak
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a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa-
ért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sza-
mara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e arabizott gépek €s eszk6zok rendeltetésszerti és munkavédelmi eldirasoknak megfeleld
hasznalataért, allaguk megovasaért;

e az elektromos késziilékek takarékos, balesetmentes hasznalataért (porszivo, vasalo, ka-
veéfozo, takaritdgép, mosogatogép stb.) ;

e az 6voda zarasakor a nyilaszarok, vilagitas, vizcsapok elzarasaért, aramtalanitd fokap-

csolo kikapcsolasaért;
az 6voda kulcsaiért;
a csoport textiliaért, evoeszkozeiért, edényeiért a leltar szerint;
a tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasaért;
az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavé-
delmi szabalyoknak megfelelden tarolasaért.
I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodaigazgato és helyettese
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VAL-
TOZASOK

Minden illetéktelen személlyel kapcsolatosan titoktartasi kotelezettsége van, mindazon in-
formaciokra vonatkozoan, amelyekhez munkaja soran jutott. Koteles megorizni az ot al-
kalmazo, illetve megbizé személy, szervezet szolgalati és személyes titkait. A munkahelyi
titkot akkor is megérzi, ha az adott munkahelyen tevékenységét idolegesen vagy véglege-
sen befejezte.

Kormanyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétol lehetové teszi, hogy az ovodaban reg-
gel 8 ora elott vagy a délutani idészakban, 12-17 oraig, a gyermekek feliigyeletét a nevelo és
oktato munkat kézvetleniil segito munkakorben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé
személy, igy példaul az érettségivel rendelkezo dajka egyediil is ellathatja.

A rendelkezést kovetéen egy ovodai csoportban akar napi hétoranyi idotartamban is megold-
hato a gyermekek feliigyelete a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito (NOKS) munkakor-
ben alkalmazottal ugy, hogy az adott idoszakban a csoportban nincs jelen ovodapedagogus.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.01.01-t61 1ép €letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

Vlkovszki Ildiko
Ovodaigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.01.01.

munkavallalo
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