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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 Adatvédelmi- és
adatbiztonsagi szabalyzatot.

* 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
* Pedagogus- tovabbképzési intézményi program
A tovabbképzési program egy évre szoéldoan iitemezi a pedagégusok szdmara a
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.

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

Tizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkeriilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabalyozéasok, amelyek a tiiz,
¢s balesetvédelmi tevékenység megvalosulasat 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 keriild selejtezések, leltarozasok menetét, a folyamatok leirasat, a torvé-
nyesség betartasaval rogziti.

* Helyi értékelési szabalyzat
A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkéat kozvetlenill segitd
munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyzat.

* Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Az o6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

Ezeken feliil:
* Katasztrofavédelmi Prevenciods Terv
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Kaotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
* Anyag- és eszkozgazdalkodas szabélyzat
* A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
* Belso kontrollrendszer szabalyozasa
¢ Egyiittmikddési Megallapodas
* Telefon hasznalati Szabalyzat
* A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kote-
lez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a teljes mitkodést szabalyozo
jogi dokumentumok, kiilonb6zé szintii rendeletek, a fenntarté Snkorményzat valamint az
intézmény bels6é szabalyozoi hozzaférhetdk legyenek, azokat az intézmény dolgozoi
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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 mitkddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként keze-

1ése az igazgat6 feladata.

 Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

+ fenntartd

* Intézményi honlapunk

* azigazgato

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

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szll6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetStol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, eszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: a megel6zo nevelési év évzard 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
valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

» Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult sze-
mélyektol.
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« 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
helyettes

Szakmai Szakmai
munkak6zosség  [€¢—

\ 4

Szakmai

munkakozosség |«—p munkakozosség

vezetd 1. vezeto 2. vezeto 3.

Pedagogusok L

P

<

alkalmazottak

A vezeté munkat kdzvetleniil segitd

a Nkt. szerint

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek

0y

A szervezeti  szintnek
megfeleld lehetséges
vezetd beosztasok (2)

A konkrét vezetéi beosztasok
megnevezése (3)

1. LegfelsObb vezetdi szint

intézményvezetd

igazgato

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd-helyettes

igazgatd-helyettes

3. Kozépvezetdi szint

munkakdzdsség-vezetd

munkakodzdsség-vezetd

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével
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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 munkako6zosség vezetok

= Gyermekvédelmi feladatot ellatdé pedagogus
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.
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.
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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 beszamolnak 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 Szabalyzatbol rd harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

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

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

+ azintézmény miitkodésével 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;

* az intézmény képviseletéért;

* anevelOtestiilet vezetéséért;

» a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért és ellenOrzéséért;
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» az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért;

* az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

» a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

+ az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
intézmény besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

* az intézményi szamviteli rendért;

» a folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért;

» apedagodgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért;

* anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

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

» apedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

+ agyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

» aneveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

» agyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellen-
Orzéséért;

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

» apedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

» apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

» amunkaltatoi jogok gyakorlasaért;

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

» akozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mitkddtetéséért, 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, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonke-
zelb1 jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

+ az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;

* azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményes-
ség kovetelményeinek érvényesitéséért;

* atervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl 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;

* a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intéz-
mény tevékenységének koordinalasa;

* az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossdganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;
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+ arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasdhoz szlikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

» a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald egyiittmiiko-
dés, illetve a sziiloi szervezetekkel valod egyiittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

 szakmai egyiittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

» az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

 a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozési, képviseleti jogkor gyakorlasa,

» az intézmény miikddésével 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 ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

» a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikddd 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 szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, 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-
korldjadhoz 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 4t 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,
miuikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
+ abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

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:
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» Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvi-
seldjeként.

» Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢€s 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 korébol

* azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetoire;

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

A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak 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 igazgaté-helyettes feladat-, és hataskore
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakdri leirasat az
igazgato késziti el.
* Azigazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
* A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasa-
ban.
» Kozvetleniil szervezi és irdnyitia a nevelomunkdt kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.
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Az igazgato - helyettes felels:

* neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik el-
lenorzéséért és értékeléséért,

» apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

* asziildi szervezet mikodésének segitéséért

* a helyettesitési beosztas elkészitéséért

» apedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyil-
vantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

» szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP rendszer miikodtetéséért

* az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

» a gyermekbalesetek megeldzéséért,

» apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» abelso ellendrzések tapasztalataira
* az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 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 igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

e vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

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 szlikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
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az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idovel rendelkez6 szakmai
munkako6zdsség vezetonek kell ellatnia;

. egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a rangid6s szakmai munkak6zdsség vezetdje, tdvolléte esetén a rangidds pedagogus he-
lyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* ahelyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri leirdsaban,
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 tigyekben nem donthet.

Amennyiben az O&vodaigazgatd vezetdi megbizatisa barmely okbol megsziinik, az 1j
intézményvezetd megbizasaig az dvodaigazgatdi feladatokat az dvodaigazgatd-helyettes latja
el. Az 6vodaigazgatd helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az SZMSZ szerinti
helyettesitési rend szerint kell megoldani.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodaigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 10 Ora

Ovodaigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni. Az igazgat6 €s helyettese intézményben tartézkodasanak
a rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore
A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat
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
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» ¢rtekezletet 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 munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszdmolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

+ apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

* mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkalasa a munkakozdsség 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 munkakozosségi 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.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi eléirdsok ismertetése.
* Az esetleges dolgozoi és gyermekbalesetek tigyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
* A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
* Tizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.
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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 arrél, hogy
mely id6pontokban hol kereshetd fel.

Az oOvoda 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 6voda 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 tal:

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

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zosség vezetok iranymuta-
tasainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, 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.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A gyakornok, pedagdgusjeloltek mentoralasaért, teljesitményértékelési fejlesztési esz-
kozként meghatarozott pedagdgusmentoralasért eszmei érakedvezmény adhato.

A TER szabdlyzatban meghatdrozottak szerint hatdriddre feltilti az éves teljesitménycéljait.
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10 6ras, kotelez6 online képzés és vizsga A 40/2024. (IX.2.) BM rendelet értelmében az 6vo-
déban e rendelet hatalybalépése és 2024. december 31. napja kozott kdznevelési 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 kapcsolodo ellen6érzd vizsgakérdések megvalaszolasabol all. A miniszter altal meghata-
rozott szakmai elvek alapjan kidolgozott 10 éras online képzés ¢s az ahhoz kapcsol6do online
vizsga megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata, amelyet a Nemzeti K6zszolgélati Egyetem
bevonasaval szervez meg.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
. 2024. szeptember 01.-t6l a kitelezo nyomtatvanyok vezetése mar kizarolag az online
oviKRETA rendszeren keresztiil valésithaté meg.
Az alabbi nyomtatvanyok vezetése valik kotelezove:
felvételi és mulasztasi napld
ovodai csoportnaplo
gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio
* minden foglalkozésrol a csoportnapld vezetése
+ afelvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése
» agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentéalasa
» vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésé-
vel kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvo-
dai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen
* amérések adatainak vezetése, elemzése
* azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegezése
+ statisztikdk hatariddre torténd elkészitése
+ a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
+ sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
» sziikség esetén, a sziil6 kérésére elkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz beadando
6vodai szakvéleményt.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az oOvoda 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.

Ovodapszichologus
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az Szazhalombattai Szivarvany Ovoda 6vodaigazgatoja.
Feladata:
+ elsdsorban preventiv munkat végez,
» aszakszeri pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, be-
illeszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé ma-
gatartasproblémaval, tanulési nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,
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» 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 oOvoda 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.

Gyogypedagogus

A munkakoér célja: Gyogypedagdgiai feladatok elladtdsa. Egyéni és csoportos fejlesztés.
Integralt nevelés megvaldsitdsa. A szakértdi bizottsdg altal meghatdrozott habilitacios,
rehabilitacios fejlesztd orak megszervezése, tervezése megtartasa.

Feladata:

* Megeldzni vagy csokkenteni azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lassubb érés
vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél

* Megvaltoztatni a kialakult negativ motivaciokat

* Lehetdség szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat

* Megeldzni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos
konfliktusok és frusztraciok miatt alakultak ki

* A gyermekek dnbizalménak erdsitése, a beilleszkedésiik segitése

* Szakszeriien ellatni a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat is

Alapfeladata, hogy

tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Oktato, nevelomunka segitése: A neveldtestiilet szintjén konzultativ, illetve tandcsadoi
szerepben részt vesz az 6vodai neveldmunkaban. A gyermekek egészséges személyiségfej-
16dését segitd gydgypedagdgiai pontokat fogalmaz meg a neveldtestiileti neveld €s oktatd
munkéaban. Segitséget nyujt a megfeleld 1égkor kialakitdsdban. Folyamatos konzultaciot
biztosit azon pedagdgusok részére, akik igénylik a gyogypedagdgiai tandcsadas szerepét
neveldmunkéjuk gyakorlati kérdéseiben.

Specialis foglalkozasok szervezése, vezetése.

Munkdjat ugy végzi, hogy a gyermek legfobb tevékenysége a Jaték ne sériiljon, tudomasul
veszi, hogy pedagdgiai segitd munkaja az 6vodas gyermekek életéhez alkalmazkodik. 21
orat koteles gyermekek kozott tolteni, melybdl a sziirésekkel, és fejlesztésekkel le nem ko-
tott 1dot koteles gyermekcesoportban tdlteni, csoport életéhez igazodva.

Tehetséges gyermekek kiszlirése, tehetséggondozasra irdnyitasuk.

Az 6vodaban miik6d6 innovativ tevékenységeket ismerje meg, azokat segitse.

Naprakész nyilvantartast vezet a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekrdl, mely ma-
gaban foglalja a Pedagdgiai Szakszolgalattol, Szakértdi Bizottsagtol érkezett szakvéleme-
nyek nyilvantartasat, kontrollvizsgalatok idejét. Sziikség esetén, a vezetdvel valo egyezte-
tést kovetden, gondoskodik a gyermekek sziikséges vizsgalatokra torténd beutalasarol.
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Szakvéleményekben szereplé modon fejleszti az SNI, BTM gyermekeket, sziikség esetén a
HH, és HHH gyermekeket, valamint az 4ltala kisziirt gyermekeket.

Preventiv feladatok: gyogypedagogiai ismeretterjesztés, tanacsadas, neveldtestiileti to-
vabbképzés. Sziilokkel valo szervezett kapcsolat €s tanacsadasi lehetdség. Belépd, atmend,
kiilonosen kritikus helyzetben 1évé gyermekek csoportos vizsgélata, szlirés, nyilvantartas,
kovetés, szlikséges esetben megkozelités. Hatranyos helyzetli gyermekeknek pszicholdgiai
segitségnyujtas kozvetleniil, illetve a pedagogusok révén. Kapcsolattartas a Szakszolgalat-
tal és a gyermekvédelmi és a gyermek egészségligyi intézményekkel.

Diagnosztikus munkat végez: a sziild, a pedagdgus panaszait meghallgatja, ezt kvetden
anamnézist vesz fel, majd a gyermek allapotardl, helyzetérdl, képességeirdl beszélgetés,
spontan jaték, vizsgalatok segitségével alkot képet. A diagnozis alapjan - sziikség szerint -
szakvéleményt ad, a gyermekekkel pedagogiai orientaltsagu fejleszté munkat kezd, vagy
felvilagositassal, megnyugtatassal, tanacsadassal torekszik a gyermek allapotanak, helyze-
tének javitasara.

Az 6vodéakban fejlettségi szlirdvizsgalatokat végez az 6voda altal elfogadott diagnosztikai
modszerekkel, melynek eredményeirdl koteles tajékoztatast adni az intézményvezetonek,
¢s az érintett 6vodapedagogusoknak. A kisziirt gyerekeket fejlesztéfoglalkozasokon késziti
fel az eredményes iskolai kezdésre. Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési - oktatasi in-
tézményekkel, esetenként a Gyambhivatallal, Gyermekjoléti Szolgélattal, a Csaladsegitd
Kozponttal , a szakértdi bizottsagokkal, az egészségiligyi intézménnyel stb. és sziikség ese-
tén szakvéleményt ad.

Sziilokkel fogaddorat tart, ahol a gyermek és az 6voda érdekeit érvényesiti, errél beszamo-
16t ad vezetdjének.

Részt vesz a team munkaban. El6adéasok tartasaval, cikkek irasaval kozremiikddik a peda-
gogiai - pszicholdgiai ismeretterjesztd munkaban. A munkaterv ra vonatkozo6 feladatait
iddre elkésziti. A gondozottakkal kapcsolatos dokumentéciot vezeti. Részt vesz statisztikai
jelentések 0sszeallitasdban. Gondot fordit a szakmai fejlédésre, rendszeresen részt vesz to-
vabbképzéseken.

Koteles évente egészségligyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozataban foglal-
taknak eleget tenni (jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakor)

Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz eldirt védéruhat viselni. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi balesetet szenved,
mely a nem megfeleld 6ltdzetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.

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

Nevelo- ¢és fejlesztomunkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlesztésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figye-
lembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokultura-
lis helyzetét.

Egyénre szabott, differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi,
altala foglalkoztatott gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld ba-
nasmodot, fejlesztést kapjon.
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A gyermekek fejlodését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl az 6vodape-
dagogusokat és a tagovoda vezetdjét informalja. Az érintett gyermek sziileit tapintatosan
tajékoztatja. Amennyiben indokolt, kérje az tagdvoda-vezetd, a gyermekvédelmi felelds, a
Szakszolgalat vagy a Csaladsegité munkatdrsainak tanacsat, segitségeét.

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el, a munkarend szerint.
Alkalmanként kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra elkiséri a felzarkdztatasban részt vevo
gyermekeket.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportbol
kiemelt gyerekeket egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (felzarkoztatod
szoba, séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Tevékenysége sordn biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

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- €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

* Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

» Elkésziti a rovat elszamolast, a szdmlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolaso-
kat.

» Felelésséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

» Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

+ Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabad-
sag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

» A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

» A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti.

* Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 be-
tartasat.

* Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

* Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

+ Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

» [rattari selejtezést végez.

* A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

+  Kozremikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

* Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
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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 altalanos munkaltatoi jogokat az ovodaigazgato gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Feladata:

« Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyer-
mek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elso-
segélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantar-
tasa, - baleset ¢s fertézésvesz¢Ely elkeriilése

*  Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szer-
vezi és végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kioszta-
saban, az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

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

* A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

+ Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

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

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

* A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi.

A dajkak atfedési idoben 9-13.50-ig a sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd- helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Takarito feladat-és hataskore

Jogallasa
* Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja.
* Kozvetlen felettese az 6vodaigazgatd- helyettes.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nalldé munkaval,
részben az dvodaigazgato-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Altalanos feladatok

Ellatja 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
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

* A naponta keletkez0 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

* A szényegeket naponta porszivozza.

» A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szellztetést végez.

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

* Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai esz-
kozoket.

* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

«  Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

» Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

* Gondozza a folyoson és az irodédkban talalhato ndvényzetet.

» Rendben tartja, takaritja az udvart.

* stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa.

Ezen feladatokat, az 6vodaigazgato- helyettes kiilon utasitasa nélkil ellatja. A rendezvényeket
kovetden részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

* aszamara kiadott eszk6zok, 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 ,,Karbantartd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karban-
tartast igénylo allapotot észlel.

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgato-helyettes felé.

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.
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Feladatai:

kotelessége a hataskorét meg nem halado hibak elharitdsa, nagyobb meghibasodasok
azonnali jelentése, az igazgatonak vagy a gazdasagi vezetOnek intézkedés céljabol,
naponta bejarja az épiiletet és kornyékeét, elvégzi a felmeriil6 karbantartasi munkakat,
kijavitja a hibafeljegyz6 flizetben jelzett hibakat, hianyossagokat

megjavitja a hibas vizvezetéket, csapokat, 6blitd tartdlyokat, 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 felhasznalésat,

napi, heti bontasban sorrendben tervezi az észlelet, jelzett karbantartasi munkakat,
betartja a munka-¢és balesetvédelmi, €s tlizbiztonsagi eldirasokat, rendszeres oktatason
részt vesz,

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s az eldirasnak megfelelden hasz-
nalja, allaguk megdvasarol gondoskodik,

allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén.

Udvaron torténo feladatok ellatasa:

tavasztol dszig terjedd idészakban gondozza az udvart

a homokot fertdtleniti, hetente kétszer felassa,

a homokozokat, naponta kupacolja, sziikség szerint locsolja,

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

a viragokat gondozza, gyomtalanit, as, locsol,

Osszegyljti a faleveleket, sopor, gereblyéz, konténerbe betakarit,

a feleslegessé valt fadgakat konténerbe gytijti,

a focipalyat tisztan tartja, lesopri,

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

Konyhai dolgozo feladat-és hataskore

Tevékenységét az oOvodaigazgatod-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozéds gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az igazgatd-helyettes iranymutatédsa
alapjan végzi.

Feladatai:

Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségligyi 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 f6z6konyhdarol érkezd ételeket mindségileg, mennyiségileg atveszi, arrdl az eldirt do-
kumentaciot naprakészen vezeti, barminemi hidnyossagot észlel, azt jelzi felettesének.
Ellendrzi az atvett ételeket, azokat el0késziti fogyasztasra. (szlikség szerint: hokezelés,
¢telosztas, talalas).

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

e Az ¢épiiletbdl ételt nem vihet ki és be sem hozhat.

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

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

o FEllatja az étkeztetéssel kapcsolatos eszk6zok mosogatasat, ferttlenitését eldirasok sze-
rint.

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

e Takaritashoz, mosogatashoz csak a szamara eldirt szereket és eszkozoket hasznalhatja,
az eszkozok, gépek hasznalata utan gondoskodik azok zart, gyermekek szdmara nem
hozzaférhetd tarolasarol.

e Az épiilet elhagyasakor kotelessége a nyildszard szerkezetek bezarasa, aramtalanitasa,
riasztorendszer bekapcsolasa.

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

e Hetente nagyobb, eldiras szerinti fertotlenitd takaritast végez (butorok, csempék, hiitd-
szekrény, hasznalaton kiviili edények).

¢ (Gondoskodik a konyhai textilidk, mosasarol, vasalasarol.

e Részt vesz az dvoda nagytakaritasaban, valamint elvégzi a tdlaldkonyha nagytakarita-
sat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztitasat és ferttlenitését, kimossa a flig-
gonyoket, stb.

e Ha az 6voda allagéra veszélyeztetd valtozasokat észlel, illetve veszélyforrast lat, a sze-
mélyi biztonsag, vagyonbiztonsag érdekében kell eljarnia.

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

Az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A Neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, 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-
6vodapedagogusra, - vezetdre, - intézményre vonatkozodan.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat és ellendrzését végzo pedagd-
gusok az igazgato altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel
felruhazott csoportja.

Feladatai:
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= Az onértékelési rendszer miikodésének megtervezése soran figyelembe kell venni,
hogy a pedagdgusok oOnértékelése a tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban
torténik, igy az értékelési terliletek ¢és szempontok azonosak, tehat az értékelés
alapjat a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolddoé altalanos elvarasok alkotjak.

= A feladatok végrehajtasahoz feladattervet készit. Az Eves munkaterv tartalmazza a
fejlesztési folyamat leirasat, az elvégzendd feladatokat, azok idébeni litemezését és
a végrehajtasért felelés személyek neveit.

Onértékelést timogaté munkacsoport vezetsjének feladatai:
Az dnértékelést timogatd munkacsoport vezetdjét az dvodavezetd kéri fel, és bizza meg.
Feladatai:
* Az intézményben folyé belsd oOnértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa,
= Az éves munkatervben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése, és a
mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak szervezése, végrehajtasa,
* A mindenkori Onértékelési rendszer miikodtetésének, a fejlesztési feladatok
végrehajtasanak 0sszehangolésa,
= 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 munkaltatdo 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 LIL torvény a pedagdgusok 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. besorolassal rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedago-
gus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvet-
leniil segité munkakorben foglalkoztatott,

o értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény ovoda-
igazgatdja, az 6vodaigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak ki-
jelolt képviseldje,

e kozremiikodo: az 6vodaigazgato-helyettes

o teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara,
az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer
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o teljesitményértékelési idoszak: 6voda esetében 2024. szeptember 2-at6l 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 6vodaigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be.
Bevont kézremiikod6k
- Munkakdzosség vezetok
A bevont kozremiikodok a teljesitményértékelési idoszak eldtt, legkésobb augusztus 31-ig az
értékeld vezetd altal irdsban meghatarozottak alapjan kotelesek ellatni a teljesitményértékelés-
ben ellatando feladataikat.
A teljesitmény meghatarozasa 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 rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£0) alapjan dont. A
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,

34



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. 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

* Téjekoztatas aktualis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa

* Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg.
Az alkalmazotti k6z6sség 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 dvodapedagoégusok, a neveld munkat
kozvetleniil segitk (dajkéak, pedagdgiai asszisztens) €s a technikai dolgozok egylittmikodeését.
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 igazgatoi 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, nevelStestiileti -
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 6vodapedagogusok kozott.
A vezetdk a napi munkavégzéshez, €s egyéb tevékenységhez sziikséges szakmai, és egyéb
informaciokat viberen adjak at a telephelyen dolgozé alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A neveldtestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
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foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat.

A neveldtestiilet a Pué torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore

* aPedagogiai Program elfogadasa,

* 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 iigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

= pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran

= az igazgatO-helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavondsa esetén

= kiilon meghatarozott iigyekben

= A dokumentumok elfogadasa elott.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman harom alkalommal nevelési értekezletet tart ill.
neveldtestiileti értekezletet hiv 0ssze, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri, szlikség szerint
rendkiviili értekezletet tart.

A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei, melynek tervezett iddpontjait, témait az éves
munkaterv tartalmazza:

* tanévnyito értekezlet,

e félévi értekezlet,

* szakmai értekezletek,

* tanévzaroé értekezlet.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje szlikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziild1

36



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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 atfogo 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 nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. A neveldtestiilet 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 jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét

* ajelenlévOk nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

+ ajelenlévok hozzéaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat 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.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zOsség
véleményét is.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
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meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az igazgato a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatdrozott idore adja. (kivéve
az igazgatd valasztast bonyolitd 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 kivizsgald 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 magahoz 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.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,
* ahataskor gyakorlasardl az elére meghatdrozott médon beszdmoljon a hataskor atadgja
felé.
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* 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

* idokozoket (heti, havi stb.),

* pontos iddpontokat (dontést kdvetd 30 nap),

* naptari hatarnapokat (minden honap 10-1g)
A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrol szolo beszdmolas soran adnak szamot a
nevel6testiiletnek az atruhazott hatdskorok gyakorlasarol.

Az 6vodavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatd és az 6vodapedagogusok rendszeresen valamint sziikség szerint egyeztetik az
aktualis feladatokat, melynek idOpontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok, bizottsagi {ilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az elére nem meghatarozhaté tandcskozasok idOépontjainak
kihirdetésérdl az igazgato-helyettes, vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az igazgatd altal
azzal megbizott 6vodapedagdgusok kotelesek gondoskodni.

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

A szakmai munkako6zdsségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgato - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekinteté-
ben. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdése-
ikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezeték az
igazgato irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

* a munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az igazgatonak a mun-
kako6zosség-vezetd személyére,

* aszakmai munkak6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

e felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
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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 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszné-
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 pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

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

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

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

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

A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend uj szakirodalom tanulméanyozasa 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,

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 informacionak és
kommunikécionak.
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* a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos ja-
vaslatok megfogalmazasa.

A szakmai munkakozosség és az intézményvezeto kapcsolattartasa
Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokdzonként a munkakdzdsség teveé-
kenységérol.
frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A vezet6k és az ovodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és
forméajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
dllapitjak meg. A sziiloi szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

Sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziiloi szervezet, 6vodaszék vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatd helyettes tart kapcsolatot.
A sziildi szervezet, ovodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet, 6vodaszék az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil0i szervezet, 0vodaszék elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus 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.

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
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* belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvo-
daval

+ avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

» kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

» az iinnepélyek, megemlékezések rendje

» rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

» a hazirend elfogadasakor

» asziloket anyagilag is érintd ligyekben

+ a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

» asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

* amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

+ ahit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban

* azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, neve-
nek megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjé-
nek megbizasaval €és megbizasadnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseldjét,
* nevelotestiilet 6sszehivasat,
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

+ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményes-
segét

+ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

* ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

+ atajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziili szervezet kép-
visel¢jének

* asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb cso-
portjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg - ne-
velOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia.

* ha a sziil6i 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 sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
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* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
» asziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkoré-
nek eseteiben eljarva kdoteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
» szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
» kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
» munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
* ¢értekezletek, tilések,
* szUl6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
+ anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
» irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyek-
6l egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,
» azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
* aszilloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
» asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
«  Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
+ segitse az intézmény hatékony miikodését
* tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét
« véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

Az intézmény milkodésének rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
+ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
* asziinetek idOtartamat
* anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
* az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak ido-
pontjat
* az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elso sziil6i értekezleten
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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 dvoda hétfétdl péntekig
otnapos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az 4ltaldnos 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 eldtt 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, fogadod 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% orakor tidvozo6 dajkai dolgozo zdrja.

o Az iskolak mikodését érintd Oszi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év
rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell
az egész nevelési év folyaman. Az iskolai sziinetek idépontjaban az évodéaban a
zarva tartas csak a fenntartd elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett
zarva 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.
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A csoportok napkdzbeni alkalomszerli 6sszevonasa akkor torténik, ha betegség vagy egyéb
okok miatt jelentésen csokken a gyermeklétszam. A valtozast a csoport faliujsagan jelzi az
ovodapedagogus a sziilo felé.

Decemberben, és olyan 6¢vodai rendezvények esetén, amelyek a nyitvatartdsi id6t meghaladjak
a vezetdvel torténd egyeztetés alapjan, egyéni felelés megjelolésével keriil megszervezésre a
zards. A két {innep kozotti idészakban az Onkormdnyzat altal kijelolt 6voda fogadja a
gyermeket.

Etkeztetések rendje:

Az intézmény napi haromszori étkezést biztosit a gyermekeknek.

Tizorai idépontja 10.00

ebéd idépontja 12.30

uzsonna idépontja 14.30

Az étkeztetést: Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont biztositja az intézmény szamara. Az
intézmény gondoskodik a téalalasrol. Az étkeztetésben részt vevok betartjak a higiéniai
eldirasokat.

Hivatalos iigyek intézésének a rendje:

Nevelési idében a hivatalos iigyek intézése 7,30-15,30-ig az Ovodatitkar irodajaban 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 oOvodai csoportokat lehetdség szerint homogén csoportban szervezi az intézmény. Az
6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szllo - targyév aprilis 15. napjaig benyqjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond,
tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatdsban
részt vevl szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato. Az eljaras idétartama Stven nap. Az
ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg. Az 6voda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitel szertien az 6voda kdrzetében lakik.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
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felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont. Ha a jelentkezd gyermekek szdma
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor az igazgatd bizottsdgot hiv Ossze, 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 engedélyezd 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 elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
= agyermeke 6vodai felvételérol,
= az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
= agyermek fejlédésével kapcsolatos dontésérol,
* az intézmény miitkddésének rendjérol,
= tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdéan 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 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vondnek felligyeletre atada-
sédhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez, va-
lamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozo ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
* valamint minden mas szem¢ély
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
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* A sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illet6t az Ovodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
* Az odvodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatdnak jelenti be.
* A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az o6vodai csoportok, és foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az dvoda-
vezetd engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
* Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
* Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése megho-
zatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
* jotékonysagi programokon
» gyerekek részére szervezett programokon
* az 6vodai jatszonapokon
* linnepkorokhoz kétddé gyermekkonyv terjesztésekor
* az 6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
* A benntartézkodas az igazgato altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a szllék ¢és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltéré idoponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositod szervet.
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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 6voda 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 belsd 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 rendeltetésszerti haszna-
lattol.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé 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:

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarél €s annak szinvonalarodl.

* Az ellendrzés soran elétérbe kell keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egyiittgon-
dolkodas, 6sztonzés.

* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikddését.

* Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

* Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos dvo-
dai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

* Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.

* Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossa-
gokra.
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* A sziiléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

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

* Az o6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az 6vo-
dapedagdgusok munkavégzésérol.

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

* Hatékonyan miikdjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
* munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
* amikdodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
* tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran
* apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
* aneveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* az ovond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tar-
tasa,
* aneveldmunka szinvonala, eredményessége
* atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
e clozetes felkésziilés, tervezés,
* felépités és szervezés
¢ az alkalmazott modszerek,
* agyermekek tevékenysége €és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
* az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
* a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
* 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 tapasztalatairol a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgus-
sal.
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A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendr-
zésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfo-
galmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 6vodave-
zetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkaterveét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

. szObeli beszamoltatas,

. irasbeli beszamoltatas,

. értekezletekre valo felkésziilés

. dokumentaciok ellendrzése

. értekezleteken vald aktivitas,

. csoportlatogatas,

. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Varosi Csaladsegitd és
Gondozasi Kozpont belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol meg-
felelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
* biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciot
a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékeny-
ségre,
» feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
* megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.
Az dvoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az elja-
rasokat ¢s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo eldiranyzatok-
kal, Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszertli, gazdasadgos, hatékony és eredményes gazdal-
kodéasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
* cldzetes

¢ folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
* gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
* intézmény és a Varosi Csaladsegité ¢s Gondozasi Kozpont egyiittmiikodési megallapo-
déasa
* Dbelsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata
Belsé ellendrzésre jogosultak:
* igazgato
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* igazgato-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

» kedvez0 tapasztalatok — elismerés,

+ feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Onértékelési belso ellenorzési csoport miikodtetése

A jogszabdlyban eldirt onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamato-
kat a belsd ellendrzési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 3 6, a terhek csokkentése ¢és a
feladatok elosztasa érdekében.
A csoport tagjait nevelési értekezleten az intézményvezeto jeldli ki.
A csoport feladatai:

* elkésziti az intézményi elvaras-rendszert,

* Osszedllitja az adatgyiijtéshez (kérddivekhez, interjukhoz) sziikséges kérdéseket,

o clkészitik az Otéves Onértékelési Programot és az Eves Onértékelési Tervet

» aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasa

* ¢rtekelésbe bevont kollégak felkészitése, tajékoztatasa

* szilil6k és a fenntarto tajékoztatasa

* OH informatikai feliilet kezelése.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanysapolas

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
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 tinnepeket, 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 feleldsok a
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
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* A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremuikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyo-
manyai fennmaradjanak.

* A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevé-
nek megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

+  Unnepségek, rendezvények

*  Egyéb eszkdzok (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
* 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.0l.-ig.
* nevelési évzaro értekezletek:
Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
» szakmai napok, tovabbképzések az éves munkaterv szerint
* 1 dolgozok koszontése
* nyugdijas bucsuztato
» koz0s linnepek: pedagdguskdszontd, karacsony, kozos kiranduladsok
"Az 6voda hdse" 6vodadij atadasa

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalmaval, mely azonos

id6épontban is szervezheto:

» Anyak napja

« Evzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

* Apa-kupa, ,,Napsugarkdk™ avatasa, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, nagyik
napja, farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ délelétt, anyak napja, Csaladi sportdél-
utan, gyermeknap, konyvtar és miazeum latogatas, kirandulasok.

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

iinnepek nyilvanosak. Az &vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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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 és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

« Altalanos Iskola
Az dvoda vezetdje, pedagogusai 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 pedagogusok 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 elsd
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 tartozé feladatokat egyezteti. Segiti az évoda
pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi
fligglség, 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 modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: 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 igénylo Intézménnyel, a megallapodas alapjan.
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e Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaggal
Kapcsolattarto: az dvodaigazgatd, és a munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio,
szlldi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

+ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére

» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

» agyerekek Pedagogiai Szakszolgalaton torténd fejlesztésére, foglalkozasara

* azigazgato, az dvodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szak-
szolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekek-
kel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

* Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, 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 gyermekkdzosség 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,

* kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

» sziilok tajékoztatasa (a Csalad- és gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

* Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettes

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

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

* azintézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

* az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai
* szobeli tajékoztatas
* beszamolok, jelentések
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» egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
» a fenntartd 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.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
+ Egyesiilet vezetésége
Kapcsolattarto: 6vodaigazgatd
A kapcsolat tartalma: Az Egyesiilet munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és
a sziil6i szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer €s az intézményi igények alapjan
* Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodaigazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 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
* 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 tdimogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak el6-
nyeirdl
* Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatas felhasznaldsanak madja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen iranya informacidigénye kielégithetd le-
gyen.
Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Intézményi védo-0vo eloirasok

Az 6voda mikodése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése),
kiilonos tekintettel a HACCP eldirasaira.
Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas soran

* A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

» A séték alkalmara vonatkoz6 szabalyok

* A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

* A tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok

* Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

» Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

» A fakultacion valo részvétekre vonatkozo6 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 egészségik, testi €pségiik megorzésehez sziikkséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, 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, tizvédelmi utasitas
¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden 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

* hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott)

* ha az utcan kdzlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
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ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
¢s egyeb esetekben.

Az dvodaigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés 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 szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 0voda dolgozdinak feladatai
Az ovodaigazgatd 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 krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek ese-
tében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyel-
meztetd jelzések, figyelmeztetd tdblak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tar-
talmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo 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 allandé 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

a gyermekbalesetek 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

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggesztent, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmeény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo intézke-
dések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6z¢si ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, ful-
ladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

+ Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba téte-
1ére.

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

* Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

* Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

» Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésui €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
* a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenti,
* ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

Az dvodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket arra,
hogy 6vjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni az
egészségiiket és biztonsagukat védo ismereteket, illetve arra, hogy rogton szoljanak a felndttek-
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 a sériilt gyermeket elsdsegélyben részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

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

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziilé beleegyezésével azonnal orvost kell

hivni. Az orvos megérkezés€ig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kdte-
lessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért dvoda-
vezetd felel.

Az intézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo 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 legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és 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 vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzoékonyvben meg kell indokolni.

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

e A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben
¢letét vesztette),

o 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 beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodésat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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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 mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
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 talalhaté "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 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

* A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

« A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

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

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
 akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmuvezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol
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» 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 kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
+ aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
» az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
* az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, €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 médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épliletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado6 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 tizriado tervet és a bombariado tervet az ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Vezetoi iroda, 6vonoi szoba
Pandémia: A mindenkori korményzati utasitasoknak megfelelden és a kidolgozott intézkedési
terv szerint kell eljarni.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

e Az 6vodaigazgato biztositja az egészségiligyli munka feltételeit.

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

e Az 6vodaba jar6d 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 el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
deldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.
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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 tipusa 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 gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy nevelO-oktatd 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 tjan biztositja.

A pedagbdgus vagy nevel-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.

e A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
felmondassal, annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

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

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

e A Pedagégus II., a Mesterpedagdégus ¢és a Kutatdtanar fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését
kovetd kilencedik tanév végéig Onhibdjabol nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
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e Az 6vodapedagogus heti munkaideje teljes foglalkoztatdsban 40 6ra, amelybdl heti
32 oraban foglalkozasok megtartasara kotelezett, ezen feliil heti 4 6rdban eseti
helyettesitésen ¢és egyéb szakmai feladatok ellatasdban kell részt vegyen.

e A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 o6ra, amelybdl heti 26
ordban koteles a foglalkoztatadsokat megtartani, a fennmarado heti 6 oraban az
intézményen beliil a gyakornoki feladatait koteles ellatni, valamint heti 4 6raban
eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell részt vegyen.

e Ha a pedagoégus-munkakér 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.

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

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagogust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Gjra kezdodik.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az atsoroldsa a diploma bemutatasa utani elsé
honapban esedékes.

Ha a Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagdgus 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 pedagoégusok 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.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen
mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének
évében kertilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésdbb a Pedagdégus 1. fokozat
megszerzEésétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig kertilhet sor.
Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitd pedagogus pedagégus-munkakorre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésétdl
szamitott két év elteltével Gjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a min6sitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdégus a mindsité vizsga €és a mindsitési eljaras hibas vagy valodtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasdnak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.
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Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Szakmai feladatot ellatok munkaido beosztasa.

Ovodapedagégusok:
Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti vagy napi valtasban. Kozvetlen felettese az
igazgato.
Heti kotelez6 6raszam: 32 oOra, heti munkaido 40 ora.
e Déleldtti beosztas:
Hétfot61- csiitortokig: 7-13°° ora
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 5°*7% 6ra kozétti ligyeletre/ naponkénti valtasban/
¢ Délutani beosztas:
Hétfotdl- csiitortokig: 9°°-16%-ig.
A délutéani ligyeletet tartd 6vodapedagogus: 17% -ig dolgozik,
szintén napi valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdete 30 perccel kitolodik.

Ovodapszichologus munkaidé beosztasa: A Szazhalombatta Szivarvany Ovoda
ovodaigazgatojanak beosztasa alapjan

Nevel6 és oktatomunkat segitok munkaidé beosztasa

Ovodatitkar:

Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 40 6ra
»  Hétfotdl csiitortokig 7°°-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

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelstt: 5°%13% -ig,
Délutan: 84%-17% -ig

Takarito
Munkaidé 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 letdlteni.

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

64



Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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 eszkozeit a szertari rendnek megfelelden 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 o6ras munkaidejének terhére.

A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig 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 munkaidéoben 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 megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Az alkalmazotti jogviszonybdl ered6 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 munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
Nem mukodik egyiitt munkatérsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomasara
jutottak,

o 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:
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Szandékos (amikor a munkavallald elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

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

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi
munkaveégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatalyl felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél

a munkaviszonybol szarmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgalo okrol vald tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

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

az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo6 eloirasokat megszegi,

a gyermeket, a szlildt vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket
anevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasdban szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

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

a csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi,
a jogszabalyban meghatarozott kotelezd tanligyi okméanyokat nem vezeti.

Az elektronikus aton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelendok.

Az elektronikus uton eldéllitott és kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitése az igazgatd
alairasaval és az 6voda bélyegzo lenyomataval torténik.

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

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell l1atni a megfeleld azonositokkal, az igazgatd alairasaval, a korbélyegzd lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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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 szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

* Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
* kiterjesztés,
* hely.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

* utolsé modositas datuma,

* utolsé hozzaférés datuma,

* rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:

A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag érdekében.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni.

Az 6voda vezetdje felelos:

* az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukdodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

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

* aziratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért

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

* az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

* egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén Iétrehozott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

* az alkalmazottakra vonatkozo6 bejelentések,

* az oktober 1-jei statisztika,

* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
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adatok irdsbeli tarolasdhoz hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, és az 6voda informatikai halézataban egy kiilon, e
célra létrehozott 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 vonatkozo6 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. torvény szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast,
amely kimondja, hogy 6vodéban nem jeldlhetd 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 dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VL.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas
—egészségiigyl vizsgalaton részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségiligyi orvosanal.

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

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 munkateljesitménytdl fiiggben 0sztonzési
keresetkiegészitést allapithat meg.
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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 altalanos 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 6voda 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 munkakozdsségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, dvoda ar-
culatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

* igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio6 vezetése,

+ tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitadsaban: a PP- bevaléas folyamatos
vizsgalataban,

» az ovoda kapcsolatrendszerének mitkodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intéz-
mény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

» az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

* tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részve-
tel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony intézményi
hasznositasa,

* palyazatokon val6 aktiv részvétel,

* bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

* egymds szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

* az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

+ azintézményi Pedagodgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalii munka,

* szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

* tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek al-
kalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitdo képesség (gyerekekkel, sziilovel, munka-
tarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
* igazgato helyettes 6vond
*  munkakozosség-vezetok

Nem részesiilhet jutalmazasban, aki a megel6z6 nevelési évben
» szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld
* haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
* bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
is)
* ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
» akiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
* egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagdgus alkalmazott kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazasban részesiilhet, ha
* Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
* Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
*  Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.
» Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
* Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
» Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
+ Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikdéshez, ¢letvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatd dont.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizid, a radid ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
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 adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kért 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.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
« amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
+ agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
* tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban 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 kdvetkezod 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).

Szabadsag igénybevétele

Az alkalmazottak évi szabadsagdnak megallapitasa, annak kiaddsa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. Az  Ovodaigazgatdo, az &vodaigazgatd-helyettes az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi
tervet készitenek, és azt megismertetik a dolgozdkkal.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

e Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6 pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdgus betolti az 55. életévét.

e Az elsO tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsd mindsités
elott kotelezo.

e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozdé a konzulticids idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tantsitvanyat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg,
a tovabbképzési dijak ¢€s a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
igazgat6 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel —Osszefiiggd feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az Ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehetdvé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziiloi 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

¢ minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba 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 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
» szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
* sport programok
+ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at 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 kiilonboz0 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.
Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté 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 felnétt kisérd - de mini-
mum 2 f0.
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» 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 felelésség
* avezetd és a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmitkodés 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 kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a koz-
épiiletek szdmara a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szaba-
lyait.

o A z4sz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat eljarasrendje

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

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavaéllaldo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan 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 bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozéasa az irdnyado.

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.
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A panaszkezelés

A sziil6 szobeli vagy irasbeli panaszat az intézményvezetdnek az intézményi panaszkezelési
szabalyzatdban megfogalmazott médon ki kell vizsgélni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy
az igazgato— helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
* A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
+ areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
+ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyeb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

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

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozoé 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 6vodaval jogviszonyban nem all6 hasznalhatja.

Bizonyos eszkozoket a szakmai feladatokra valo felkésziiléshez az oOvodapedagdgusok
elvihetnek, de csak az igazgat6 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 elséként 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.
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Szazhalombattai Napsugar Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatdsra jogositd6 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 sziil6 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 sziil6i
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.

Z.aro 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: 2025. szeptember 01.
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Legitimacios zaradék

A modositott SZMSZ-t a sziil6i kozosség a 2025. szeptember 10.-1 {ilésén véleményezte €s
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2025. szeptember 10.

sziil6i kozosség elndke

A modositott SZMSZ-t az Ovodaszék 2025. szeptember 10.-i iilésén véleményezte és
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2025. szeptember 10.

Ovodaszék elndke

A modositott SZMSZ-t a neveldtestiilet 2025. augusztus 25.-1 llésén véleményezte és
jovahagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2025. szeptember 10.

ovodaigazgato

Fenntart6i egyetértés:
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FUGGELEK
1 Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

2 Iratkezelési szabalyzat
3 Munkakori leirasi minta
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Szazhalombattai Napsugar Ovoda
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Adatvédelmi eés adatbiztonsagi szabalyzat

HATALYOS: 2025. februar 05. NAPJATOL
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PREAMBULUM

A Szdzhalombattai Napsugdr Ovoda (székhely: 2440 Szdzhalombatta, Csokonai Vitéz Mihdly
u. 50.; képv.: Vikovszki Ildiké igazgaté — a tovibbiakban: Ovoda vagy Adatkezeld)
nevelotestiilete kiemelten fontosnak tartja a természetes személyek informacios onrendelkezési
joganak tiszteletben tartasat, igy a személyes adatok védelmére komoly hangsulyt helyez.
Minderre tekintettel a személyes adatokat bizalmasan, célhoz kototten, az adatvédelmi
eloirasoknak és a jogszabalyoknak teljes mértékben megfelelve, tisztességes modon kezeli. Az
Ovoda ezért a vele kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak jogszerti, tisztességes
és atlathato kezelése céljabol az alabbi szabalyzatot alkotja.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat célja

Az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

a) a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az Adatkezeld altal nyil-
vantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat és miikodési rendjét valamennyi tevé-
kenysége, illetdleg a jelenlegi és jovenddbeli foglalkoztatottjaival, munkavallaléival, az
altala ellatott tevékenységgel érintett természetes személyekkel és szerzodéses partne-
reivel valo érintkezés sordn az érintettek személyes adatainak feldolgozésa, illetdleg ke-
zelése soran;

b) meghatarozza a személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok és adatallomanyok ke-
zelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az
adatok titkossadgéanak, sértetlenségének és rendelkezésre allasanak elvesztését;

c) az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
érvényesitésre kertiljenek;

d) megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd szabalyokat és eljarasokat
mindazon személyekkel, akik az Adatkezeld adatvagyonahoz hozzéaférhetnek, az adat-
kezeldvel munkavégzésre, adatfeldolgozasra irdnyul6 jogviszonyban allnak.

Az adatkezelési miiveleteket Adatkezeld ugy tervezi meg ¢€s hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfeleld modon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlett-
ségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiz-
tonsag érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Adatkezeld a jelen szabalyzat elfogadasaval deklaralja az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR)-
ban és az informdacios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.)-ben, valamint a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torveny (a tovabbiakban: Ptk.) Masodik kényvének Harmadik részében megnevezett személyes
adatok védelmére és kezelésére vonatkozo elvek betartasat.

Adatkezeld neve: Szazhalombattai Napsugar Ovoda

Székhely: 2440 Szazhalombatta, Csokonai Vitéz Mihaly u. 50.
OM azonosito: 032790

Elérhetéségek: 06-23/354-465, napsugar@mail.battanet.hu
Igazgato: Vlkovszki I1diko
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Adatvédelmi tisztvisel6/DPO: Kozma Livia (kozma.livia@dpmentor.hu, 06-20/282-
7322)

Kapcsolodo jogszabalyok

E szabalyzat vonatkozasaban a kapcsolodo jogszabalyok a kovetkezok:

a) az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezé-
sérol (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

b) az informdacios Onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (tovabbiakban: Infotv.),

mas vonatkoz6 agazati jogszabalyok, kiilondsen (de nem kizarolagosan)

c) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.),

d) aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (Szoctv.),

¢) anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

f) az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény,

g) az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
Akr.),

h) a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

i) apedagdgusok 0j életpalydjardl szo16 2023. évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: Pué. tv.);

j) 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban: Puétv. vhr.)

k) akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

1) amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

A SZABALYZAT HATALYA

A jelen szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovoda és azon természetes személyekre, akikre az Ovoda adatkezelési tevékenysége
kiterjed.

b) az adatkezeldnél foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo személyekre, valamint a munka térvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalora
¢s a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre (tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallal6);

c) mindazokra, akik az Adatkezeld adatvagyonahoz hozzaférhetnek.

A jelenszabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Ovoda 2240 Szazhalombatta, Csokonai Vitéz Mihaly u. 50. szam alatt talalhato szék-
helyén;
b) a feladatellatasat szolgald esetleges tovabbi helyszinein és az ott végzett tevékenységgel
Osszefliggésben torténd adatkezelésre;
¢) az Ovoda weboldalén és kozosségi média oldalain megjelend személyes adatokra.

A jelen szabdalyzatban rogzitett adatkezelési tevékenység természetes személyek személyes
adataira iranyul.
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A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki:

a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely kiilondsen olyan vallal-
kozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak 1étre, beleértve a jogi sze-
mély nevét €s formdjat, valamint a jogi személy elérhetdségére vonatkozé adatokat;

b) azanonim informacidkra (olyan informaciok, amelyek nem azonositott vagy azonosit-
hato természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra,
amelyeket olyan modon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett tobbé nem
azonosithato.

A jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatol tovabbi rendelkezésig, vagy a szabalyzat vissza-
vonasanak napjaig hatalyos.

FOGALOMMEGHATAROZASOK

A jelen szabdlyzat alkalmazéasaban

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonat-
kozé barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt modon végzett barmely muvelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetdve tétel utjan, 6sz-
szehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

4. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

5. ,,adatkezel0”: az a természetes vagy jogi személy, kdozhatalmi szerv, ligyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempon-
tokat az unios vagy a tagéallami jog is meghatarozhatja;

6. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

7. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagal-
lami joggal 0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek;
az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
c¢ljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;
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8. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

9. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét €¢s megfeleld tajékoz-
tatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsi-
tést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

10. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredmé-
nyezi;

11. ,,személyes adatok kiilonleges kategoriai”: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vé-
leményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald szemé-
lyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai ¢és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

12. ,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott egészségligyi szol-
galtatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egész-
ségi allapotarol;

13. ,,kozos adatkezelés”: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kdzo-
sen hatarozza meg, azok k6zos adatkezeloknek mindsiilnek;

14. ,,gyermek”: a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
2:10. § (1) bekezdése szerinti kiskoru: Kiskoru az, aki a tizennyolcadik életévét nem toltdtte be.
A kiskoru a hazassagkotéssel nagykoruva valik;

15. ,,ellatas”: a jogszabalyban meghatarozott pénzbeli, természetbeni, valamint személyes gon-
doskodast nytjto alapellatas és szakellatas, tovabba a javitointézeti ellatas;

16. ,fenntart6”: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a koznevelési feladat
ellatasara valo jogosultsagot megszerezte, vagy azzal rendelkezik, és a koznevelési Ovoda mii-
kodéséhez sziikséges feltételekrdl gondoskodik;

17. ,,nevelési év”’: az 6vodaban szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢éig tartd ido-
szak;

18. ,,6vodai csoport”: az a legalabb egy nevelési évre alkotott oktatasszervezési egység, amely
meghatarozott k6zos pedagdgiai feladatok végrehajtadsara alakul az 6vodaba felvételt nyert,

azonos feladatellatasi helyre jar6 gyermekekbdl;

19. ,,sajatos nevelési igényil gyermek”: az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki a
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi), ér-
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telmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fo-
gyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

20. ,,NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, személyes €s kozérdekii
adatokkal foglalkozé autonom kozigazgatasi szerv.

ALAPELVEK

A jelen szabdlyzatot az alabbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni:

1. ,,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag”: az Ovoda kdteles a személyes adatok
kezelését jogszerlien, tisztességesen ¢s az €rintettek szamara atlathaté médon végezni

2. ,,célhoz kotottség”: az Ovoda személyes adatokat csak meghatérozott, egyértelmii és jog-
szerli célbol gytijt, és azokat nem kezeli a célokkal 9ssze nem egyeztetheté mddon. A személyes
adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd.

3. ,adattakarékossag”: az Ovoda altal kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szem-
pontjabol megfeleldek ¢és relevansak kell, hogy legyenek, tovabba a személyes adat kezelése
csupan a sziikséges mértékre korlatozodhat.

4. ,pontossag”: mivel az adatkezelésnek pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lennie,
az Ovoda minden észszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6rolje vagy mihamarabb helyes-
bitse.

5. ,korlatozott tarolhatésag”: az Ovoda a személyes adatokat olyan forméban tarolja, hogy
az érintettek azonositasat csak az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig érhesse el.
Az Ovoda rogziti, hogy az altala kezelt személyes adatokat székhelyén tarolja elektronikus l-
lomany formajaban, illetve papir alapti dokumentumokon az adatbiztonsagra vonatkozo jog-
szabalyi eldirasok megtartasa mellett. Jelen rendelkezés valamennyi, az Ovoda altal végzett
adatkezelési- ¢és adatfeldolgozodi tevékenységre vonatkozik.

6. .,integritas és bizalmas jelleg”: Az Ovoda az adatkezelést oly modon végzi, hogy megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésé-

vel, megsemmisitésével vagy karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. ,elszamoltathatésag”: az Ovoda a jelen alapelvek betartdsaért felelosséggel tartozik.

ADATKEZELES ES ADATFELDOLGOZAS
Altalanos kotelezettségek

Az adatkezelo feladatai
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Az adatkezeld

a)

b)

d)
e)

g)

h)
i)

gondoskodik arrél, hogy az Ovoda adatkezelési gyakorlata a jelen szabalyzatban megha-
tarozott alapelvekhez ¢s eldirdsokhoz, valamint a GDPR-hoz, az Infotv.-hez ¢s az adat-
kezeldre vonatkozd egyéb jogszabalyokhoz igazodjék, azoknak maradéktalanul megfe-
leljen;

iranyitja az adatkezelési tevékenység egészét, valamint az adatkezelési tevékenységet
végz6 adatfeldolgozoi, foglalkoztatottjai, megbizottjai, vallalkozoi és egyéb kozremiiko-
ddi adatkezelési tevékenységét,

kiilsé adatfeldolgozdval kapcesolatos feladatai korében gondoskodik az adatfeldolgozok
igénybevételérdl és tevékenységiik irdnyitasarol;

gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol;

egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal, ennek korében kiilondsen

o afeliigyeleti hatdsag részére rendelkezésére bocsatja az adatkezelési nyilvantar-
tast,

e az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatosagnak;

adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok korében

e gondoskodik arrdl, hogy az adatbiztonsag jelen szabalyzatban lefektetett elvei
¢s szabdlyai érvényesiiljenek,

e az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével meg-
feleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa célja-
bol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténjék,

e megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére kertil-
jon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek
(ez a kotelezettség vonatkozik a gylijtott személyes adatok mennyiségére, keze-
1éstik mértékére, tarolasuk idOtartamara és hozzaférhetdségiikre; ezek az intéz-
kedések kiilondsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapér-
telmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hoz-
zéaférhetévé meghatarozatlan szdmu személy szamara),

e gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési tevékenység megfeleljen az adatmind-
ség jelen szabalyzatban lefektetett kovetelményeinek,

e gondoskodik az adatkezelés soran sziikségessé valo adattorlések elvégzésérdl;

adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatai korében

e valamennyi incidens esetén vizsgalatot indit,

e sziikség esetén az adatvédelmi incidenst bejelenti a feliigyeleti hatosagnak,

e tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl;

gondoskodik adatvédelmi tisztviseld kijelolésérdl és a vele torténd egylittmikodésrol,
az Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes ligybe megfeleld modon €s idében bekapcsolddjon, feladatai ellatasa-
val kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvet-
leniil az adatkezeld legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel;
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)

k)
D

m)

elvégzi az Ovoda egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeivel kapcsolatos e szabalyzat
szerinti feladatokat;

biztositja az érintettek jogainak gyakorlasat és érvényesiilését;

gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat, valamint az adatke-
zelési gyakorlat naprakész legyen és megfeleljen a jogszabalyoknak, figyelemmel az eset-
leges jogszabalyvaltozasokra is, ennek megfeleléen gondoskodik a jelen szabalyzat rend-
szeres feliilvizsgalatarol;

teljesiti mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy e szabalyzat rendelkezései el6-
irnak szamara.

Az adatkezeld feladatainak teljesitéséért az Ovoda igazgatoja felel.

Az adatvédelem szervezeti felépitése

Az igazgato

a)
b)

©)
d)

jovahagyja a személyes ¢€s kiilonleges adatokat tartalmazd, adatszolgaltatasi, adattovab-
bitési, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot, valamint gon-
doskodik a nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 alkal-
mazottak nyilvantartdsanak naprakész vezetésérdl,

sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével gondoskodik az adatvé-
delmi ismeretek oktatasarél az Ovoda foglalkoztatottjai részére;

a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszertitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglal-
koztatottal szemben;

az adatvédelmi tisztviseldé kozremiikodésével évente ellendrzi a vonatkozo jogszaba-
lyok, valamint a jelen szabalyzat eldirdsai €s az adatbiztonsagi kovetelmények teljesii-
1ését;

konkrét tigyekben felmeriild adatvédelmi kérdésekben — az adatvédelmi tisztviseld be-
vonasaval -segitséget nyljt az adatkezel6 foglalkoztatottak részére.

Az adatkezelést végzd foglalkoztatott

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és jelen szabalyzatot megis-
merni és maradéktalanul betartani;

koteles tajékoztatni az igazgatdt a feladatkorében felmertilt barmely adatvédelmi prob-
1émarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszkdzok meghibasodéasarol, az adatéllo-
many kezelhetdségében bekovetkezett problémarol;

koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni;

vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitdsi nyilvantartést;
gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett nyilvantartds adataihoz illetéktelen személy
ne férhessen hozz4, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara;

elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol;

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot
tovabbit;
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h) koteles az igazgatot tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amikor 6t jogszertitlen adat-
kezelésre kérték fel, vagy utasitottak;

1) haladéktalanul jelzi az igazgatonak, ha az adatallomanyban jogosulatlan hozzaférést
vagy valtozast tapasztal;

j) fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre
¢s az adatok védelemére vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint jelen szabalyzatnak, az
adatkezelést elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasdnak megfe-
lelden végezze;

k) koteles adatvédelmi oktatdson €s ismeretmegujitd oktatdsokon részt venni;

1) ellendrzi az adatkezelés jogalapjanak fennalltat, az érintett hozzajarulasa alapjan térténd
adatkezelés esetén ellendrzi a hozzajarulds meglétét, sziikség szerint gondoskodik a
hozzajaruléas beszerzésérol.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) tevékenységében tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld, valamint az adatke-
zelést végzd alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) kozremiikddik, és segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozatala-
ban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét tigyekben felmertiil6 igények alap-
jan adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az Adatkezeld munkatarsai részére;

d) ellendrzi e szabalyzatnak, valamint az unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések-
nek, tovabba az adatkezeld személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyai-
nak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, ellendrzi az Adatkezeldnél az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és
a kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanos-
sagra hozatalanak rendjérdl sz616 rendelkezéseinek betartasat;

e) az ellenérzésrdl jegyzOkonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridovel intéz-
kedésre hivja fel az Ovoda igazgatdjat. Az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60
napon beliil utéellendrzést végez;

f) az érintettek a személyes adataik kezelésé¢hez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorla-
séhoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak,
aki kivizsgalja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket;

g) elkésziti és sziikség esetén feliilvizsgalja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat
adatvédelmi szempontbol, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondosko-
dik annak médositasarol, kiegészitésérol;

h) az Adatkezel6 munkatarsai részére adatvédelmi oktatst, ismeretmegujitast tart;

1) egylttmikddik a feliigyeleti hatosaggal az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ide-
értve az eldzetes konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatkezel6 iranyitasa alatt végzett adatkezelés

Az Adatkezeld irdnyitasa alatt személyes adatokat kizarolag

a) az Ovoda foglalkoztatottjai, illetve
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b) az Ovoda részére megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés vagy egyéb megallapodas alap-
jén adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységet (pl. konyvelés, bérszamfejtés, jogi
képviselet, informatikai szolgaltatas stb.) végzd személyek (a tovabbiakban: kiils6 adat-
feldolgoz6) kezelhetnek (az adatkezelési tevékenységet végzd foglalkoztatottak és kiilsé
adatfeldolgozok egyiittesen a tovabbiakban: az adatkezeld iranyitasa alatt eljar6 adatfel-
dolgozdk).

Az adatkezeld iranyitasa alatt eljaré adatfeldolgozok az érintettek személyes adatait kizardlag
az adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhetik a vonatkoz¢ adatkezelési célhoz kapcsolo-
doan, az adatkezel altal meghatarozott terjedelemben ¢€s a tevékenységiik végzéséhez sziiksé-
ges mértékben engedett hozzaférési jogosultsdgoknak megfelelden.

Az adatkezelonél foglalkoztatott személyek altal végzett adatkezelés

Az adatkezeld irdnyitasa alatt eljar6 olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezeldvel kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy pedig megbizasi jogviszonyban allnak,
¢s munkakoriiknek kifejezetten részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos fel-
adatok, adatkezelési tevékenységet csak azt kdvetden végezhetnek, hogy titoktartasi nyilatkozat
tételével alavetették magukat az adatbiztonsagi szabalyok megtartasaval kapcsolatos kotelezett-
ségnek. A titoktartasi nyilatkozat mintdjat a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A gyermekekkel kozvetlentil foglalkozo foglalkoztatottaknak, valamint a neveldtestiilet tagjai-
nak nem sziikséges a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti titoktartasi nyilatkozatot alair-
niuk, ugyanis a kdznevelési torvény alapjan egyébként is titoktartasi kotelezettség terheli oket,
az aldbbiakban meghatarozottak szerint:

a) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad,

b) A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, vala-
mint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dssze-
fliggd megbeszélésre.

Az Ovoda tevékenysége végzése soran sziik korben egészségiigyi adatkezelést is végezhet a
hazi gyermekorvossal és védondvel torténd egyiittmiikodéssel. Ezen egészségiigyi szolgaltato-
kat koti az orvosi titoktartas. Az orvosi titoktartds hatalya ala tartoz6 esetekben az illeté adat-
kezeld és adatfeldolgozd nem koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni. Titoktartdsdra ugyanis
nem kétoldalu jogviszony alapjan, hanem jogszabaly alapjan koteles.

A Kkiils6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés

Az adatkezel0 kizarolag olyan kiilsé adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek meg-
feleld garancidkat nyujtanak az adatkezelésnek a GDPR kovetelményeinek valdo megfelelését
¢s az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai €s szervezési intézkedések
végrehajtasara. Az adatfeldolgozéssal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé
személyes adatokat felhasznal6 iizleti tevékenységben érdekelt. Az adatfeldolgozéasra vonat-
kozo szerzddést irasba kell foglalni — az adatfeldolgozokkal kotendd (kiegészitd) adatfeldolgo-
701 megallapodas mintajat a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A kiils6 adatfeldolgozo az adatkezel eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén a
kiils6 adatfeldolgozo tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrol, amely to-
vabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét €rinti, ezzel biztositva lehetdséget az
adatkezelének arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen. Az Ovoda a
kiilsé adatfeldolgozonak tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére felhatalmazast csak az érin-
tettek megfeleld eldzetes tajékoztatasa mellett adhat.

A kiils6 adatfeldolgozé személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon térvények keretei kozott az adatkezeld ha-
tarozza meg.

A kiils6 adatfeldolgoz6 €és barmely, az adatfeldolgozo irdnyitasa alatt eljaro, a személyes ada-
tokhoz hozzaféréssel rendelkezd személy ezeket az adatokat kizardlag az adatkezeld utasitasa-
nak megfelelden kezelheti, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre 6t unids vagy hazai jog kotelezi.
A kiils6 adatfeldolgozo részére az adatkezelési miiveletek targyaban adott utasitasok jogszerii-
ségéért az Ovoda felel.

Az Ovoda kotelezettsége az érintettek szaméra a kiilsé adatfeldolgozé személyérél, az adatfel-
dolgozas tényérdl vald tajékoztatds megadasa.

Az oviKRETA feliileten torténé adatkezelések

Az Ovoda rendeltetésszerii mitkodése soran a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott,
az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert (tovabbiakban: oviKRETA) koteles
hasznalni.

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nytjtson oly modon, hogy az
6vodak fenntartdi szamara is biztositsa a szamukra fontos informéciok megtekintésének lehe-
tosegeét.

Az NKkt. 57.§ (6) bekezdése alapjan az Ovodai nyomtatvanyok az oviKRETA tanulmanyi rend-
szer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtar-
tasaval elektronikus uton késziilnek el.

Az Ovoda az oviKRETA rendszert alkalmazza a

- gyermekek és gondviseldik, valamint az alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekin-
tésére;

- felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartdsara;

- csoportnapld - dvodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csato-
lasara, ezaltal a csoport torténete egyben, egy helyen lathatd €s kezelheto;

- gyermeknaploval egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd;

- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, felvételi eléjegyzési napld generalasara.

Az Ovoda az oviKRETA alkalmazas hasznalata soran a rendszert az Educational Development
Informatikai Zrt.-vel kotott adatfeldolgozoi szerz6dés alapjan biztositja.
Az oviKRETA adatkezelési tajékoztatojat az 4. szamu melléklet tartalmazza.

A KOZOS ADATKEZELES SZABALYAI

Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az Ovoda maés adatkezelével kozosen hatarozza meg, az
adatkezelok kozos adatkezeloknek mindsiilnek; kozos adatkezelésnek mindsiil tovabba az is,
ha az Ovoda ¢és a vele kozos adatkezel ok kozos adatkezelési tevékenységét jogszabaly hatarozza
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meg. A jelen szabalyzat targykorébe tartozé adatkezelési tevékenységek esetében az Intéz-
ménnyel kozos adatkezelének mindsiilnek tobbek kozott az Intézménnyel kapcsolatban allo
héazi gyermekorvos és védéno.

A koz0s adatkezelOk adatkezelési kotelezettségeinek teljesitéséért fennallo, kiilondsen az érin-
tett jogainak gyakorlasaval az érintettek tajékoztatasaval kapcsolatos feladataikkal 6sszefiiggd
feleldsségiik megoszlasat — jogszabaly eldirasainak hianyaban — a kozos adatkezel6k kozott
1étrejott megallapodasban atlathaté modon hatdrozzak meg.

Az érintett a fenti bekezdésben emlitett megallapodas feltételeitdl fiiggetleniil mindegyik adat-
kezeld vonatkozasaban ¢és mindegyik adatkezelével szemben gyakorolhatja a GDPR szerinti
jogait.

A koz6s adatkezelésbol eredd adatkezelési kotelezettségek teljesitését a jelen szabalyzat egyes
konkrét rendelkezései szabalyozzak.

Az adatkezeld tajékoztatja az érintetteket, hogy az Ovoda fenntartéja Szazhalombatta Véros
Onkormaényzata, erre tekintettel az Ovoda, valamint Szazhalombatta Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete és a Szazhalombattai Polgarmesteri Hivatal jegyzdje kozos adatkezel6knek
mindsiilnek.

Az adatvaltoztatasok szabalyai
Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Irat-
kezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezései biztositjak.

Adatok masolasa, adatkezelések osszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznaldsa csak a hozzajaruldsban megadott vagy megfeleld
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az érintett adatok
masolésa, azokbol szdrmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - 1j adatok I1étrehozasa,
mas adatbazisokkal dsszekapcsolasa 0j adatkezelésnek mindsiil, melyhez az Adatkezeldnek be
kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfeleld jogszabalyi felha-
talmazassal. Az adatokbol képzett, a személy azonositdsara alkalmas adatoktol megfosztott
ujonnan képzett adatokat az Adatkezeld felhasznélhatja statisztikék, belsé kimutatdsok készi-
tésére.

Adatok torlése, megsemmisitése

Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Adatkezeld az érintett
szamara biztositja a lehetOséget, hogy irdsos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt torvény
kifejezetten nem tiltja, illetve az Adatkezelére nézve az adat térlése nem jelent joghatranyt.

Az Adatkezeld azonnal végrehajtja az ltala kezelt adatok torlését

a) ha annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el,

b) aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH) az adatkezelés jog-
ellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését €s az Adatkezeld e dontés ellen
birdsaghoz nem fordul,

c) hozzéjarulas alapjan torténd adatkezelés esetén a hozzajarulas visszavonasakor.
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Az Adatkezeld a papir alapi adathordozdkon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat
selejtezési eldirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eldirasait figyelembe véve hajtja
végre.

Az elektronikusan tarolt adatok torlését az igazgatd utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja
végre. Az adattorlés végrehajtdjanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgoz6 rend-
szerben visszakeresheté modon naplozni kell, a naploallomanyt 5 évig meg kell Grizni.

Adattovabbitas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé megindokolta, jogszabalyi
hivatkozéssal alatamasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat. Amennyiben az érintett ér-
deke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzéjarul, ak-
kor az Adatkezel6 a kért és rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést kiildo szerv részére at-
adja.

Személyes adat ¢€s kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

Az adatkezel6 az adattovabbités jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
c€ljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes ada-
tok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott szemé-
lyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eléirod jogszabalyban meghata-
rozott egy¢b adatokat. A nyilvantartas vezetése az igazgatd utasitisa alapjan az adattovabbitast
végz6 foglalkoztatott feladata. Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos infor-
macios onrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az Adatkezel$ automatizalt munkafo-
lyamataiban olyan napl6zasi rendszert hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak
harmadik személy felé torténd adattovabbitasa - beleértve a tovabbitas idépontjat, a pontos
adattartalmat - visszakereshetové valjon.

Nyilvanossagra hozatal

Az Adatkezeld személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli
vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul. Az Adatkezeld altal készitett, személyes adatokon
is alapul6, de anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozha-
tok.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezeld és az adatkezeld képviseldje a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kovetkezd informacidkat tartalmazza:
a) az adatkezeld neve ¢€s elérhetdsége, valamint az adatkezeld képviseldjének és az adatvé-
delmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;
c) az ¢érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak;
e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkodzi szervezet részére
torténo tovabbitasara vonatkozo informaciok;
f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok.

Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, valamint az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo

képviseldje megkeresés alapjan a feliigyeleti hatosag részére rendelkezésre bocsatja a
nyilvantartast.

90



Minden Uj adatkezelés bevezetése eldtt az adatkezelésért felelds alkalmazott koteles az
adatkezelést jelenteni az igazgatonak.

A nyilvantartds az abban rogzitettek valtozdsa vagy tovabbi adatkezelési tevékenység
megkezdésekor modositando, illetve bovitendo.

Egyiittmiikodés a feliigyeleti hatosaggal

Az adatkezel6 ¢és az adatfeldolgoz6, valamint az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo képviseldje
feladatai végrehajtdsa soran a feliigyeleti hatdosdggal — annak megkeresése alapjan —
egylittmikodik.

ADATBIZTONSAG
Az adatbiztonsag megvalositasanak altalanos szabalyai
Az adatbiztonsag elvei

Az adatkezeld a tudomany ¢€s technologia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adat-
kezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli €s stulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja, tovabbd amelyek elengedhetetleniil
szlikségesek az adatbiztonsagra vonatkoz6 jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok ér-
vényre juttatdsahoz.

Az Ovoda altal végrehajtand6 technikai és szervezési intézkedések a kovetkezokre iranyulnak:
a) aszemélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek €s szolgaltatasok folyamatos bizalmas

jellegének biztositasa, integritasa, rendelkezésre allasa és ellendlld képességének fennal-
lasa;

b) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képesség, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idoben vissza lehet allitani;

c) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljaras al-
kalmazasa.

Az Ovoda az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-
semmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetet-
lenné valas ellen.

Az Ovoda az egyes adatkezelési tevékenység soran megadott személyes adatokat mas adatoktol
elkiilonitetten tarolja, azzal, hogy — 6sszhangban a fenti rendelkezésekkel — az elkiilonitett adat-
allomanyokat kizardlag a megfeleld hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok is-
merhetik meg. A kiilonleges adatok tarolasa, kezelése kiemelt védelem mellett €s a tobbi adattol
elkiiloniilten valosul meg.

Az Ovoda az éltala kezelt adatokat az iranyadd jogszabalyoknak megfelelden tartja nyilvan,
biztositva, hogy az adatokat csak azok a foglalkoztatottak, és egyéb az Ovoda érdekkorében
eljaro személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatdsa érdekében
sziikségiik van
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Alapveto biztonsagi intézkedések

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi sze-
mélyek tartozkodhatnak:
a) munkavégzés céljabol jelen 1évo foglalkoztatott,

b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

Az adatkezeldnél vagy az irattarban 1€v0 iratba az arra jogosult alkalmazotton kiviil mas sze-
mély csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehetévé, vagy a tevékenységével Ossze-
fliggd feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes, vagy védett adatokat
adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni. Ugyanigy kell eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztviseld — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése
soran, e feladatdhoz kotddden ¢€s sziikséges korben, — jogosult az Adatkezeld altal kezelt vala-
mennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy iizleti titok — megis-
meresére.

Az igazgatd, az Ovoda foglalkoztatottjai és egyéb, az Ovoda érdekében eljard személyek az
altaluk hasznalt vagy birtokukban 1€év6, személyes adatokat is tartalmazo6 adathordozokat - fiig-
getleniil az adatok rogzitésének maodjatdl - kotelesek biztonsagosan Orizni, €s védeni a jogosu-
latlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmi-
sités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen, az iratokat az azokon végzett operativ
miiveleteket kovetéen az Ovoda dolgozéi rendeltetési helyiikre elzarni kotelesek.

Az Adatkezeld munkatdrsa a nala 1évd személyes adatokat tartalmaz6 iratokat koteles munka-
1don tal - és amelyeket lehetséges munkaiddben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az iroda-
ban, illetve egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol és annak tartama alatt
tarolhatok. Ezen iratok elzarasaért az a munkavallalo felelds, akinél azok a munkaidd befejezé-
sekor talalhatok.

Azokat a szobakat €és helyiségeket, ahol szamitégép, munkaallomas vagy kozos hasznalatu
nyomtatd vagy masologép iizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti €s informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Minden alkalmazott koteles a sza-
mitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Gigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a
munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomésok kivételével
— kikapcsolni, az ajtot bezarni.

Az adatok telefonon, az iratok elektronikus uton csak kellé koriiltekintéssel és kizarolag az
Adatkezeld technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

A papiralapi nyilvantartasok, manualisan kezelt adatok védelme

Személyes és kiilonleges adatokat is tartalmazo iratot az Ovoda épiiletébdl kivinni, munkahe-
lyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakori feladat ellatasaval kapcso-
latban ¢és kizarolag az igazgatd engedélyével lehet. A munkavallald ez esetben is koteles gon-
doskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalddjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tar-
talma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudoméséra.

Az iratrol masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy szemé-
lyes és kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne
sértse.
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Az ligyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes ¢€s kiilonleges adatokat
— tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.
Adatkezel6 a papiralapt nyilvantartdsok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedé-
seket kiilonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A papir alapti adattarolasi
eszkozok védelmében az Adatkezel? illetéktelen személyek hozzaférhetdségét meggatlo fizikai
biztonsagi eszkdzoket (riaszto, zarhato ajtok, zarhato irattari szekrények) alkalmaz.

Az adatokat keletkezéslikkor megfelelé mindségii (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni. Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzit6 (le-
ird) foglalkoztatott felel.

Elektronikusan kezelt adatok védelme

Az Adatkezel6 az informatikai nyilvantartasai tekintetében az adatbiztonsdg megvaldsuldsdhoz
a kovetkezd minimalisan sziikséges intézkedéseket foganatositja:
a) ellatja az altala kezelt adatallomanyokat szamitogépes virusok elleni alland6 védelem-

mel, (valds idejli virusvédelmi szoftvert alkalmaz);

b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszk6zeinek fizikai védelmérdl, beleértve
az elemi karok elleni védelmet;

c) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, mind
a szoftver mind a hardver eszk6zok tekintetében;

d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatdllomanyok helyreallitdsahoz
sziikségesek, rendszeres biztonsagi mentést hajt végre, tovabba a biztonsagi masolatok
elkiilonitett, biztonsagos kezelését végrehajtja.

Az Adatkezel6 gondoskodik az informatikai rendszeren tarolt adatok rendszeres mentésérol a
mindennapi feladatok végzése soran hasznalt adattarold eszkdzon tili védett informatikai esz-
kozre is.

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezd személy kezelhet. Az adatot kezeld személynek egyéni, titkos jelszoval kell beje-
lentkeznie a rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatot kezeld
személy felel. Az esetleges visszaélések elkeriilése érdekében az adatot kezeld személy kote-
lessége, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezeld-
nek a rendszerbdl ki kell 1épni.

Az adatkezeld koteles a szamitogépes €s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tigy kezelni, ta-
rolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kdteles to-
vabba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

Az informatikai biztonsag érdekében teendd intézkedésekért az igazgato felelds.

AZ ADATVEDELMI INCIDENS
Az adatvédelmi incidens tipusai

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztata-
sat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az
Ovoda adatvédelmi incidensnek tekinti — kiilonosen, de nem kizarélagosan — a
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Htitoktartasi incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy felhatalmazas nél-
kiili kozlését vagy a személyes adatokhoz vald hozzaférést (pl.: tévesen elkiildott
személyes adatokat tartalmaz6 e-mailt, cimlista nyilvanossagra hozatalat stb.);
»hozzaférhetéséggel kapcsolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen
vagy jogtalan megsemmisitését vagy ezek elvesztését [pl.: a személyes adatokat tar-
talmazo eszkdz (szamitdgép, laptop, mobiltelefon) elvesztését, vagy ellopasat, illetve
az adatkezeld altal titkositott allomany visszafejtésére szolgalo kod elvesztését, hoz-
zaférhetetlenné valasat, ransomware (zsarolovirus) altali fert6zést (amely a valtsagdij
megfizetéséig hozzaférhetetlenné teszi az adatkezel6 altal kezelt adatokat), az infor-
matikai rendszer megtdmadasat, az informatikai rendszer olyan meghibasodasat,
amely a kezelt személyes adatokat az adatkezeld szadmara hozzaférhetetlenné teszi;
¢és az adatokrol nem késziilt biztonsagi masolat és az adatok nem voltak titkositva,
igy az adatkezeldnek nem 4ll rendelkezésére a hozzaférhetdséggel kapcsolatos inci-
denssel érintett dokumentacio];

»Sértetlenséggel kapcsolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy jog-
talan megvaltoztatasat (példaul az adatkezeld a cimlistaban az egyik érintett nevét
véletleniil az 6sszes tObbi érintett neveként is beallitotta, tordlve ezzel a korabbi ne-
veket).

Adatvédelmi incidens esetén alkalmazandoé eljaras

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Ovoda igazgatdja — az adatvédelmi tisztviseld be-
vonasaval - haladéktalanul vizsgalatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositasa és lehet-
séges kovetkezményeinek megallapitasa céljabol, és megteszi a karok elharitasa érdekében a
sziikséges intézkedéseket.

Az adatkezel6 altal lefolytatando vizsgalat

Az adatkezeld az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa soran

a)
b)
c)
d)

azonositja a vizsgalandd (gyanut keltd) magatartast, eseményt, azaz megallapitja, hogy
mi tortént pontosan;

eldonti, hogy a magatartas, esemény adatvédelmi incidensnek mindsiil-e, azaz sériilt-e a
kezelt személyes adatok biztonsaga;

ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartas, esemény, felméri annak lehetséges
kockézatait, és mérlegeli, hogy milyen hatranyok érhetik az érintetteket;

ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartas, esemény, beazonositja annak lehetsé-
ges kovetkezményeit.

Az adatvédelmi incidens kockazatértékelése soran az adatkezeldnek a kovetkezd szempontokat
kell vizsgalnia:

az incidens tipusa;

az incidens altal érintett személyes adatok tipusa;

az incidens altal érintett személyes adatok mennyisége;

mennyire egyszerl az érintettek azonositasa;

az incidensnek milyen suly kovetkezményei lehetnek az érintettre nézve;
az érintettek specidlis kategoriait érinti-e (példaul gyermekeket);

az érintettek szama.

Az adatkezeld a vizsgalata soran koteles

94



a) megallapitani, hogy nem tortént adatvédelmi incidens vagy az valdsziniisithetéen nem jar
kockazattal, igy arrol nem kell bejelentést tennie a NAIH fel¢é; vagy

b) bejelentést tenni a NAIH felé; vagy

c) bejelentést tenni a NAIH felé és értesiteni az érintettet; €s

d) haladéktalanul megtenni az adatvédelmi incidens elharitdsdhoz, illetve a kar megel6zésé-
hez, elharitasahoz vagy csokkentésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, €s ha lehetséges, leg-
késObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott, bejelenteni koteles
az illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem
jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozzé a késedelem igazolasara szolgalod indokokat
is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintet-
tek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kate-
goriait és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kap-
csolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens orvosléasara tett vagy terve-
zett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg k6zolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késdbb részletekben is kozolhetdk.

Az adatvédelmi incidens bejelentésére szolgald — a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabad-
sag Hatosag altal rendszeresitett és kdzzétett — formanyomtatvany megtalalhat6 a Hatosag hon-
lapjan.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira ¢és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrol.

A fenti bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatasban vilagosan és kdzérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsitheto kovetkezményeket,

c) azadatkezel? altal az adatvédelmi incidens orvosléasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkez-
mények enyhitését célz6 intézkedéseket is.

Az érintettet nem kell az elsé bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkez6 felté-
telek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz val6 hoz-
zaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
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b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a to-
vabbiakban valoészintisithetéen nem valosul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

Ha az adatkezelé még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a feliigyeleti ha-
tosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valoszintisithetéen magas kockazattal
jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja az el6z6 bekezdésben emlitett
feltételek valamelyikének teljestilését.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidens-
hez kapcsolodo tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas
lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze a GDPR 33. cikkében foglalt kvetelmé-
nyeknek vald megfelelést. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsara szolgaldé mintadoku-
mentumot a jelen szabdlyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.

ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Ovoda — az altala ellatott kozfeladatra tekintettel — a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a)
pontjaban foglaltak alapjan adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére koteles.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztviseldt szakmai ratermettsége és killondsen az adatvédelmi jog
¢s gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a GDPR 39. cikkében emlitett feladatok
ellatasara valo alkalmasséaga alapjan jeloli ki.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét honlapjan kozzéteszi, és azt a
feliigyeleti hatosaggal is kozli.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon €s iddben bekapcsolodjon.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatiasaval kapcsolatban
utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld
legfelsé vezetésének tartozik felelosséggel.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

1. ,,az érintett hozzajarulasa”, azaz az érintett hozzéjarulasat adta személyes adatainak egy
vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

2. ,,szerz6dés teljesitése”, azaz az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amely-
ben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzddés megkotését megelézden az érintett kérésére

torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

3. ,,jogi kotelezettség teljesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotele-
zettség teljesitéséhez sziikséges;
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4. ,létfontossagh érdek védelme”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges;

5. ,,kozérdek vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa”, azaz az adatkezelés kozérdek, vagy
az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat vég-
rehajtasahoz sziikséges;

6. ,,jogos érdek érvényesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget él-
veznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Ovoda adatkezelSként minden esetben koteles tijékoztatni az érintettet az adatkezelés cél-
jarol, jogalapjarol, idotartamardl az adatkezeld személyérdl, tovabba a jogairol, a jogorvoslati
lehetdségekrol.

Az Ovoda az éltala végzett tevékenységek jellegére és a jelen szabalyzat megalkotasaig kiala-
kult gyakorlatara tekintettel jelen szabalyzatban kiilon is szabalyozza az egyes kiemelt adatke-
zelési tevékenységeit, nevezetesen
a) az ovodai neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kozneveléssel és kdozmiivelddéssel
Osszefliggd, tovabba a nemzeti kdznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelési tevé-
kenységét,
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefliggd adatkeze-
1ési tevékenységét,
c) ajogi kotelezettségeivel kapcsolatos adatkezelési tevékenységét,
d) az egy€b szerzddések teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenységét.

A jelen fejezetben

a) az érintett hozzajarulasa,

b) aszerzddés teljesitése,

c) ajogi kotelezettség teljesitése,

d) akozérdeki feladat teljesitése és

e) ajogos érdek érvényesitése
korében végzett adatkezelési tevékenységei altalanos szabalyait fekteti le, fenntartva a jogot
mindazonaltal arra, hogy — a tevékenysége ¢és gyakorlata jovébeni megvaltozasa, valamint a
jovoben eléalld kényszeritd koriilmény esetén — adatkezelése jogalapjaként az itt részletesen
nem szabdlyozott esetekre (0gymint a létfontossagu érdek védelme és kozérdek vagy kozha-
talmi jogositvany gyakorlasa) is hivatkozhasson.

Az érintett hozzajarulasa
Az érintett hozzajarulasanak altalanos feltételei

Az ¢érintett természetes személy a személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat a ko-
vetkezd forméaban adhatja meg:
a) irdsban, személyes adatkezeléshez hozzajaruldst ado nyilatkozati formaban,
b) elektronikus tton, az Ovoda emailen keresztiili megkeresésével,
¢) rautalé magatartassal, amennyiben az Ovoda elére meghatarozza és tajékoztatja az érin-
tett személyt arr6l, mely magatartasok tantsitdsa mindsiil hozzajaruldsnak.
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Az adatkezeléshez valo hozzéjaruldsnak — torténjék az barmelyik fent felsorolt formaban — min-
den esetben alkalmasnak kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett a személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult. A hallgatas vagy a nemcselekvés a fentiek alapjan nem mindsiil hoz-
zéjarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 0sszes adatkezelési tevékeny-
ségre kiterjed. Az adatkezelés mibenlétérdl €s céljairdl az érintett felvilagositast kérhet.
Amennyiben az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az 6sszes adat-
kezelési célra kiilon meg kell kérni.

Ha az érintett hozz4jarulésat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més tigyekre
is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilon-
boztethetd modon kell megadni.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavo-
nasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hoz-
zé4jarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszerli mddon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

A gyermekek hozzajarulasara vonatkozo feltételek

Az Ovoda kiilondsen az 6vodai nevelésre vonatkozo adatkezelés soran elsdsorban cselekvo-
képtelen kiskoru gyermekek személyes adatait kezeli. A cselekvoképtelen gyermekekre vonat-
kozé adatkezelés részben az 6vodai nevelésre vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, részben az 6vo-
dai felvételi eljaras soran megallapitottak alapjan, részben pedig érintetti hozzajarulas alapjan
torténik.
Az Ovoda éltalanos feladatkorében eljarva, valamint a gyermekek védelmére iranyuld tevé-
kenységeinek végzése soran jogszabalyi felhatalmazas alapjan és jogszabalyi keretek kozott
kezeli a vele kapcsolatba keriil6 gyermekek adatait. Ezen adatkezeléshez — szamos esetben —
nincs szlikség sem a gyermeknek (cselekvéképtelen €és korlatozottan cselekvéképes kiskoru-
nak), sem pedig a sziildjének hozzdjarulasara, sot az adatkezeld jogosult mind az érintett gyer-
mek, mind pedig sziiléje esetleges tiltakozo ¢és nem egyiittmiikddé magatartasa ellenére is —
jogszabaly alapjan — az adatkezelésre.
A gyermekek személyes adatainak kezelése az Ovoda tevékenységeivel 6sszefiiggésben jellem-
zOen az 6vodai nevelés jogszerii és gyermekkdzponti megvaldsitasa, illetve jogszabalyi kote-
lezettség teljesitése érdekében torténik; azon esetekben azonban, amelyekben nem jogszabalyi
kotelezettség alapjan, hanem kifejezetten érintetti hozzajarulas alapjan torténik gyermek sze-
mélyes adatainak kezelése, az érintetti hozzajarulas vonatkozéasaban a VI.1.1. pontban rogzitet-
tek iranyadok azzal az eltéréssel, hogy a hozzéjarulast

a) cselekvoképtelen (14. életévét nem betoltott) kiskoru esetében torvényes képviseldje adja

meg,
b) korlatozottan cselekvoképes (14. életévét betdltott, de 18. életévét még be nem toltott)
kiskoru hozzajaruldsat pedig torvényes képviseldje erdsiti meg.

Az Ovoda észszerti eréfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a hozzajarulast
ténylegesen a gyermek torvényes képviseldje adta meg, illetve erdsitette meg.

Szerzodés teljesitése

Az Ovoda szerz3dés teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen, de nem
kizar6lagosan — az alabbi esetekben:

a) megbizasi szerzOdéssel kapcsolatos adatkezelés,

b) szerzddés (kivéve munkaszerzodés) teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység.
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A szerz0dés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez valo érintetti hozzaja-
rulas, az nem lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

Az adatkezel a szerzOdés teljesitése jogalappal a szerzddés megkdtése, teljesitése, megszii-
nése, kapcsolattartas €s a szerzddésbol eredd igényérvényesités, valamint a szerzodéses kotele-
zettségeknek vald megfelelés céljabol kezelhet személyes adatokat.

Az ezen a jogalapon alapul6 adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges

Jogi kotelezettség teljesitése

Az Ovoda jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen,
de nem kizardlagosan — az alabbi esetekben:
a) munkakorre valo alkalmassagi vizsgélat soran végzett adatkezelés;
b) foglalkoztatotti alapnyilvantartas, illetve munkaligyi nyilvantartas keretében folytatott
adatkezelés;
c) szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés;
d) ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés;

A jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatkezelés jogalapjat torvény, illetéleg mas jogsza-
baly (ide nem értve az adatkezeld sajat belso szabalyzatait és gyakorlatait) hatarozza meg, igy
az érintett hozz4ajarulasa személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.

Olyan esetben, amikor az adatkezeld az érintett személyes adataihoz az érintett hozzajarulasa
alapjan fért hozza, a jogi kotelezettség teljesitése cimén az adatkezeld még az érintett hozzaja-
rulasanak visszavonasat kovetden is jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ré vonat-
kozo jogi kotelezettség teljesitése végett sziikséges.

Kozérdekii feladat teljesitése

Az Ovoda a kozfeladata ellatasa soran kezeli az érintett személyes adatait — kiiléndsen, de nem
kizar6lagosan — az alabbi esetekben:
a) az ovodai neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kdzneveléssel és kozmiivelddéssel
Osszefliggd, tovabba a nemzeti kdznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelés;
b) az 6vodas gyermekek egészségligyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével ossze-
fliggd adatkezelés.

A népegészség teriiletén kozérdekbdl sziikséges lehet a személyes adatok kiilonleges kategori-
ainak az érintett hozzéjarulasa nélkiil torténd kezelése. Az ilyen adatkezelés vonatkozasaban a
természetes személyek jogainak €s szabadsagainak védelme érdekében, megfeleld €s célzott
intézkedéseket kell hozni.

A kozérdekbdl torténd adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely koz-
érdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz.

Jogos érdek érvényesitése

Az Ovoda jogos érdek érvényesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilonosen,
de nem kizarolagosan — az alabbi esetekben:
a) munkakdrre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;
b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, vagy munkaviszonnyal 0sszefiiggé maga-
tartasanak ellendrzése soran.
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Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érin-
tett érdekei, alapvetd jogai és szabadsagai nem élveznek elsObbséget, figyelembe véve az adat-
kezeldvel valo kapcsolata alapjan az érintett észszerl elvarasait. Ilyen jogos érdekrol lehet sz6
példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezeld
kozott, példaul (de nem kizardlagosan) azon esetekben, amikor az érintett az adatkezeld annak
alkalmazasaban all.

A jogos érdek fennallasdnak megallapitasahoz mindenképpen koriiltekintden meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének iddpontjaban és azzal §sz-
szefliggésben szdmithat-e €szszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol kertiilhet sor.

Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben,
ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek
nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelésére vonatkozo szabalyok

A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére —a GDPR 9. cikke alapjan — csupan
kivételes esetekben keriilhet sor. Az Ovoda tevékenységének ellatasa korében szamos, a sze-
mélyes adatok kiilonleges kategoridi koz¢é tartozo (szenzitiv) adatot kezel.
Ezen adatkezelés jogszeriiségének alapja:

a) az érintett (gyermek - cselekvoképtelen és korlatozottan cselekvoképes kiskoru - torve-

nyes képviseldjének), kifejezett hozzajarulasa az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a magyar jog ugy rendelke-
zik, hogy a szenzitiv személyes adatok kezelése tilos;

b) hogy az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotele-
zettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alap-
veto jogait és érdekeit védo megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy magyar jog,
illetve kollektiv szerzodés ezt lehetdveé teszi;

c) hogy az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy magyar jog alap-
jén, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelmé-
hez valo jog lényeges tartalmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztosita-
sara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

d) adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munka-
vallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségiigyi
vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocialis rendsze-
rek €s szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, unios vagy magyar jog alapjan vagy
egészseégligyl szakemberrel kotott szerzodés értelmében;

e) hogy az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kdzérdekbdl sziikséges, mint
a hatérokon &t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gyogyszerek €s az orvostechnikai eszk6zok magas szinvonalanak
¢és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unios vagy magyar jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozodan.
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AZ OVODA KIEMELT ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEI

Ovodai neveléssel-oktatassal, valamint a nemzeti kozneveléssel és kozmiivelodéssel 6sz-
szefiiggo, tovabba a nemzeti koznevelési rendszerrel kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda koznevelési tevékenységével osszefiiggé adatkezelési gyakorlata

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig — a pedagogiai programja
szerint — nevelé koznevelési Ovoda. Az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti.

Az Ovoda tehat tevékenységébdl kifolyolag alapvetéen cselekvéképtelen kiskoru gyermekek,
¢s azok hozzatartozoinak adatait kezeli.

Az 6vodai nevelés-oktatashoz kapcsolodo adatkezelés jogszabalyi kotelezettség alapjan — va-
lamint a gyermek sziileit megilletd szabad 6vodavalasztési jog keretei kozott — torténik az 6vo-
dai felvételi eljaras megindulasatol kezdédden. Az 6vodai felvétel vagy atvétel jelentkezés alap-
jén torténik. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folya-
matos. Tekintettel a jogszabalyi kotelezettségre, valamint arra, hogy a felvétel sordn a sziil6 az
érintetti adatok forréasa, a gyermekek és hozzatartozo6ik adatainak kezeléséhez alapvetden nincs
sziikség (tovabbi) érintetti hozzéjarulasra.

Az Ovoda a koznevelési torvény alapjan koteles jogszabalyban eldirt kiilonbozé nyilvantarta-
sokat vezetni, koteles a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint koteles az
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaba torténd felvételi eljaras és beiratds soran a sziilé tudomasul veszi és elfogadja az
Ovoda adatkezelési gyakorlatat.

Az Ovoda koznevelési intézményként a vele jogviszonyban allé gyermek alabbi adatait tartja
nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos alabbi adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatasi azonositod szdma,
- mérési azonosito,
- az esetleges orszagos mérés-értékelés adatai.
e) sajatos nevelési igényli gyermek esetén az érvényes intézménykijelolést is tartalmazo
szakértdi bizottsag szakvéleményét.

A fenticken til az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek jogszabéalyokban biztosi-
tott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E cél-
bol azon adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatéd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.
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Az Ovoda éltal nytjtott koznevelési tevékenység igénybevételével egyidejiileg az érintett (il-
letve torvényes képvisel6je) tudomasul veszi és elfogadja az Ovoda altal folytatott adatkezelési
gyakorlatot, és ezzel egyiitt kifejezett hozzajarulasat adja esetleges kiilonleges €s szenzitiv (pl.
tartos betegség, gyogyszeres terapia folytatasa, esetleges ételallergia vagy gyogyszerérzékeny-
ség, mentalis allapot, sajatos nevelési igény ténye, oltasokkal valo ellatottsag, vallasi és vilag-
nézeti adatok stb.) adatainak megismeréséhez és kezeléséhez.

Az adatkezeld tajékoztatja az érintettet, hogy a kdznevelési torvény alapjan kotelezo etikai ne-
velés-oktatasban részesiti az 6vodas gyermekeket. Az 6vodaban azonban a sziil6 kérésére az
etikaora helyett valaszthato hit- és erkdlcstanoktatast bevett egyhdz, illetve belsd egyhazi jogi
személy szervezhet. Az adatkezeld a bevett egyhdz, illetve belsd egyhdzi jogi személy a hit- és
erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsonosen egylittmiiko-
dik, kozottiik adattovabbitas torténik. Az etikai nevelés, valamint a hit- és erkolcstanoktatas
kapcsan az adatkezel6 vallasi és vilagnézeti, szenzitiv adatokhoz jut, amelyhez az érintett tor-
vényes képviseldje — az oktatds valasztasa soran — hozzéjarul.

Az Ovoda kézneveléssel szorosan dsszefiiggd adatkezelése idStartamardl megéllapithato, hogy
az adatkezeld a vele 6vodai nevelési jogviszonyban 4ll6 gyermek — és hozzatartozo6i — adatait
az 6vodai felvételi eljaras megindulasatol kezdédden a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz
évig tartja nyilvan ¢és kezeli.

Az Ovoda kozneveléssel osszefiiggé adatkezelése soran torténé adattovabbitas

Az Ovoda a vele jogviszonyban 4ll6 gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd
adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkol-
csi fejlodését.
Az Ovodat, valamint a vele munkaviszonyban all6 barmely foglalkoztatottat és munkavallalot
a gyermek barmilyen jellegli veszélyeztetettsége esetén adattovabbitasi kotelezettség terheli a
gyamhatosag és a gyermekjoléti szolgalat felé. Ez a kotelezettség akkor is fennall, ha az érintett
— vagy torvényes képviseldje — kifejezetten tiltakozik az adatkezelés €s az adattovabbitas ellen.
Az Ovoda feladatainak ellatasat és pedagogusainak nevelé munkajat — jogszabély alapjan —
pedagogiai szakszolgalat segiti. A pedagogiai szakszolgélatok fel¢ az adatkezeldt adatkezelési
kotelezettség terheli. Az adattovabbitas jogalapja egyrészrol jogszabalyi kotelezettség teljesi-
tése, masrészrol a gyermek fejlddéséhez, tehetséggondozasahoz fliz6dd egyéni és kdzosségi
jogos érdek. A jelen pontban szabalyozott pedagogiai szakszolgalat lehet:

a) agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas,

b) a szakértdi bizottsagi tevékenység,

c) anevelési tanacsadas,

d) alogopédiai ellatas,

e) akésobbi iskolavalasztasi tanacsadas,

f) akonduktiv pedagogiai ellatés,

g) agyogytestnevelés,

h) az 6vodapszicholdgiai ellatés,

1) akiemelten tehetséges gyermekek gondozésa.

Abban az esetben, ha a gyermek megfeleld nevelése-oktatasa érdekében sziikség van pedago-
giai szakszolgalat igénybevételére, gy a pedagogiai szakszolgalat az érintett gyermek VIIL.1.1.
pontban megjeldlt adatain kiviil a jogszabalyban meghatarozott integralt nyomon kdvetd rend-
szer (INYR) mukodtetése érdekében az alabbi adatokat is nyilvantartja:
a) aszilo, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozo6 adatot,
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b) annak a nevelési-oktatasi Intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek 6vodai nevelési jogviszonyban 4ll, valamint a gyermek altal igénybe vett pe-
dagdgiai szakszolgalati ellatds megnevezését.

A pedagdgiai szakszolgéalat — jogszabalyi kotelezettség alapjan — sajat orszagos, elektronikus
nyilvantartast — Gn. integralt nyomon kovet6 rendszer (INYR) — koteles vezetni a vele jogvi-
szonyba keriild érintettekrdl. A pedagogiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott
INYR a gyermekek teljes korti pedagdgiai szakszolgélati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel ki-
sérése céljabol a gyermekekhez nevelési-oktatdsi intézmények ¢s a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények feladatellatasi adatainak nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi
eseményeinek nyomon kovetését szolgald orszadgos informatikai nyilvantartd rendszer. Az
INYR keretében folyo adatkezelés tekintetében a hivatal az adatkezeld. Az INYR-ben torténd
adatkezelés vonatkozasaban az intézménynek sem (az adatkezelés elleni) tiltakozasi, sem véle-
ményezEsi joga nincs.

A személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdsdval — adatok tovabbitha-
tok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birésagnak, a rendorségnek, az ligyészségnek, a kozne-
veléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, valamint a nemzetbiztonsagi szolgala-
toknak.

A gyermek adatai koziil tovabbithatok

a) aneve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és tele-
fonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitasa, a kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valod kap-
csolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, az 6vodai nevelés igénybevétele tel-
jesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkor-
manyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) dvodai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett Gvodaba torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett intézményhez,

c) az ovodai egészségiigyi dokumentécio, a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egész-
ségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyer-
mekre vonatkozo6 adatok, a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a neve-
1ési-oktatasi intézmények egymas kozott,

g) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményének, az iskolanak.

Az adattovabbitassal kapcsolatosan az adatkezeld tajékoztatja az érintettet, hogy a gyermek —

¢és hozzatartoz6i — adatait az igazgaton és a gyermekkel kozvetleniil foglalkozé pedagdgus mel-
lett jogosult kezelni a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, a neveldtestiilet
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barmely tagja, valamint a fenntartd, tovabba a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja. Az itt meg-
jelolt személyek kozotti adattovabbitas esetében az adatkezeld nem koteles az érintett —illetdleg
torvényes képviseldje —hozzajarulasat kérni, az adattovabbitasra jogosult, s6t kotelezett az érin-
tett — illetve torvényes képviseldje — kifejezett tiltakozasa ellenére is.

Az adattovabbitas korében torvényi kotelezettség alapjan az adatkezeld koteles a gyermek ve-
sz¢élyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében alaptevékenysége keretében jel-
zéssel €Ini a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtod szolgalta-
tonal; illetdleg hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elha-
nyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga éltal
eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

Mind az adatkezeldvel dvodai nevelési jogviszonyban allo gyermekek — és hozzatartozoik —,
mind pedig a munkaviszonyban 4116 foglalkoztatottak ¢s munkavallok adatai — jogszabaly alap-
jén — statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

Szamos esetben az Ovodahoz, mint adatkezel6hoz szintén adattovabbitassal keriilnek az érin-
tettek adatai. Ennek konkrét — jogszabalyon alapul6 — esete, amikor az 6nkormanyzat jegyzdje
az 6vodas, a koznevelési feladatot ellato hatosag a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpont utjan
az ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekekrdl vezetett nyilvantartast megkiildi a
lakohely vagy tartdzkodasi hely szerint illetékes dvoda részére.

Az onkormanyzati jegyz6 gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvan-
tartasarol, a nyilvantartasbél rendszeresen adatot kozol az Ovoda, valamint a koznevelési fel-
adatokat ellatd hatosag részére.

A fent részletezetteken tll, az adatkezeld jogosult az érintett gyermek adatait tovabbitani mind
Sz4zhalombatta Varos Onkormanyzata, mind egészségiigyi szolgaltatok (hazi gyermekorvos,
védond), mind pedig az adatkezeldvel szerzddés jogviszonyban allé mas természetes és jogi
személy szolgaltatok (pl. gyogytornész, ételbeszallitd, konyveld, jogi képviseld stb.) felé.

Az adatkezeld tdjékoztatja az érintetteket, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan adattovabbitasi
¢s elektronikus nyilvantartasi kotelezettség terheli az Oktatasi Nyilvantartasban (ONY) az Ok-
tatasi Hivatal felé. Az elektronikus nyilvantartasi kotelezettség teljesitésére a Koznevelési In-
formacios Rendszerben (KIR) kertil sor, amelynek adatkezeldje az Oktatasi Hivatal. Az Okta-
tasi Nyilvantartasrol és a Koznevelési Informacios rendszerrdl az Oktatasi Hivatal adatkezeld-
ként tajékoztatast adott ki.

Ovodas gyermekek egészségiigyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével dssze-
fiiggo adatkezelés

Az Ovoda a tevékenységébol kifolyolag, jogszabalyi kotelezettség alapjan kezeli a vele jogvi-
szonyban allo érintett gyermek egészségligyi, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével
Osszefiiggd személyes adatait.

Az e korben szabalyozott személyes adatok koréhez az adatkezeld
a) részben az érintett gyermek torvényes képviseldjén keresztiil fér hozza — ez esetben a
személyes adatok forrdsa az érintett gyermek torvényes képviseldje —, altaldnossagban
az 6vodaba torténd beiratas keretében (pl. a gyermek ételallergiaja)
b) részben pedig sajat szakmai tevékenységének folyamatos végzése alatt jut a vonatkozo
személyes adatok tudomasara.

Az Ovoda — jogszabaly alapjan — koteles a vele jogviszonyban 4116 gyermekek részére idérél-

iddre szlirdvizsgalatokat szervezni. llyen esetekben az adatkezeld az egészségiigyi szolgaltato-
val (hazi gyermekorvos, védénd, apolo, fogorvos) egyiittesen kdzos adatkezeldnek mindsiilnek.
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Az érintett szakszer(i ellatdsa miatti adatkezelés és adatfeldolgozés esetén az érintett betegsé-
gével kapcsolatba hozhaté minden olyan egészségiigyi adat tovabbithato, amely a kezeldorvos
vagy a haziorvos dontése alapjan a gyogykezelés érdekében fontos. Ebben az esetben az adat-
tovabbitas cimzettjei lehetnek a hazi gyermekorvos, a védond, a szakorvos, a fejlesztopedagod-
gus, a pszicholdgus, a gydmhatdsag, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, illetve mas — jogsza-
baly altal érintett — egészségligyi szolgaltatd, tovabba mas hatosag, valamint a telepiilési jegyzo.

A gyermek fejlettségére vonatkozo adatkezelés tekintetében a gyermeknek joga van a testi, ér-
telmi, érzelmi €s erkolesi fejlodését, egészséges felnevelkedését €s jolétét biztositd sajat csaladi
kornyezetében torténd nevelkedéshez. Tekintettel arra, hogy az Ovoda gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatot 14t el, a térvényben meghatarozott alaptevékenysége keretében
eldsegiti a gyermek csaladban torténd nevelkedését, valamint igyekszik megeldzni és megsziin-
tetni a gyermek esetleges veszélyeztetettségét. Igy amennyiben az 6vodaban dolgozoé vezetd,
foglalkoztatott szakmai tevékenysége soran a barmely gyermek tekintetében a gyermek fejlo-
dését veszélyeztetve latnd, ugy — jogszabaly alapjan — haladéktalanul koteles a gyermek adatait
tovabbitani a gyermekjoléti szolgéalatnak, a gydmhivatalnak, a jegyzének, az dnkormanyzat
képviselo-testiiletének, a hdzi gyermekorvosnak és a védondnek, valamint a renddrségnek,
igyészségnek.

A sajatos nevelési igényil gyermekekre vonatkozo kiillonos szabalyok

Az Ovoda pedagégiai programjaban vallalta a sajatos nevelési igényli gyermekek inkluziv és
integralt — tobbi gyermekkel egyiitt torténd — nevelését. A sajatos nevelési igényli gyermeknek
joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak megfeleld pedagogiai, gydgypedago-
giai, konduktiv pedagogiai ellatdsban részesiiljon attoél kezdédden, hogy igényjogosultsagat
megallapitottak. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.
Minderre tekintettel az Ovoda nyilvantartast vezet a — szenzitiv adatnak mindsiilé — sajatos
nevelési igény tényérdl, az ahhoz kapcsolodd egyéb adatokrol, valamint a kiilonleges banas-
moddal 6sszefiiggd adatokrol.
Az Ovoda a sajatos nevelési igényti gyermekekrél vezetett nyilvantartdst minden esetben kote-
les a kdznevelési feladatot ellatd hatosag részére megkiildeni. A jogszabalyban meghatarozott
adattovabbitas alapjan a kdznevelési feladatot ellaté hatosag kotelezheti a sziilot, hogy jelenjen
meg gyermekével szakértdi vizsgalatokon, tovabba, hogy a szakértéi véleménye alapjan meg-
felel6 nevelési-oktatési intézménybe irassa be.
Az Ovoda koteles a sajatos nevelési igényii gyermekekrdl szolé nyilvantartasaban vezetni a
sajatos nevelési igény mibenlétét és mértékeét:

a. a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséget,

b. az enyhe értelmi fogyatékossagot, a beszédfogyatékossagot, a pszichés fejlodési za-

vart,
c. amozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékossagot, az
autizmus spektrumzavart, valamint
d. ahalmozottan fogyatékossagot.

Az Ovoda a sajatos nevelési igényii gyermekeknek — sajat nyilvantartasa alapjan — kotelezo
egeészségligyi €s pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat szervez vagy sajat
hataskorben, vagy a kdznevelési hatosaggal egylittmiikodésben, vagy a pedagogiai szakszolga-
latokkal egytittmiikodésben, vagy pedig konduktor €s fejlesztopedagogus altal. A gyermek any-
nyi egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacids, rehabilitacios foglalkozason vesz részt,
amennyi — a szakértdi vélemény alapjan — a sajatos nevelési igényébdl eredd hatranya csokken-
téséhez szilikséges.
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A sajatos nevelési igényll gyermekek esetében az adatkezeld fokozottan odafigyel — a jogsza-
baly alapjan viszonylag széles spektrumil — adattovabbitasokra, amelyrdl az érintettet (és tor-
vényes képviseldjét) lehetdség szerint egyedileg tajékoztatja.

Az Ovoda altal biztositott szabadidés és ismeretterjeszté programokkal kapcsolatos
adatkezelés

Az Ovoda szakmai tevékenységével dsszefiiggésben a sziik értelemben vett 6vodai nevelésen-
oktatason kiviil — azonban azzal szoros 6sszefliggésben —, szamos esetben az 6vodai napirend
keretein beliil, valamint az Ovoda épiiletén kiviil szabadidés és ismeretterjeszté programokat
szervez az 6vodas gyermekek ¢€s csaladjai szamara. A rendezvények célja a gyermekek és csa-
ladjaik kulturalis és hasznos 1d6toltésének szervezése, valamint némely esetben jotékonysagi
cél elérése, tovabba a helyi 6nszervezddés megvalositasa.

Tekintettel arra, hogy az Ovoda altal szervezett programokon valo részvétel 5nkéntes, a szemé-
lyes adatoknak az adatkezeld rendelkezésre bocsatasa is dnkéntes, az adatkezelés tehat az érin-
tett hozzéjarulasan alapszik.

Az Ovoda altal biztositott szabadidés és ismeretterjesztd programokon a résztvevokrdl fény-
kép- és egyéb felvételek késziilnek. A résztvevok a részvétellel mint konkrét rautalo magatar-
tassal hozzajarulasukat adjak ahhoz, hogy réluk — a kiskorti gyermekeikkel egytitt — felvételek
késziiljenek. Amennyiben a résztvevd nem kivan a felvételeken szerepelni, ugy kérheti az adat-
kezel6tol a felvételek vagy a felvétel egy részének torlését. Ennek a kérésnek az adatkezeld
minden esetben koteles eleget tenni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkavi-
szonnyal osszefiiggd adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony
létesitését megelozoen folytatott adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony 1¢é-
tesitése elott megvaldsulo adatkezelés az azt megel6zo palyaztatasi eljarassal, valamint a mun-
kakorre valo alkalmassag vizsgalataval osszefiiggésben valosul meg.

Az Ovoda, mint adatkezeld csak olyan személyes adatok megismerhetéségére tart igényt, ame-
lyek 1ényegesek az adott munkakorrel kapcsolatban €s amit a Puétv, a Kjt, valamint az Mt. eloir.
Az Ovoda, mint adatkezel® az adatvédelmi hatdsag 2016. évben kelt tajékoztatoja alapjan meg-
ismerheti az adott allasra palyazé kozosségi oldalakon kozzétett nyilvanos, a munkavégzés
szempontjabol Iényeges személyes adatait, de errdl a koriilményrol elozetes tajékoztatast nyujt
a palyazo szamara. Munkaltato a palyazo kozosségi oldalaval kapcsolatban személyes adatot le
nem ment, nem tarol, nem tovabbit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony 1¢é-
tesitését megeldzo adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulasa, az adatkezelés célja a palya-
zat elbiralasa, munkaszerzodés kotése, kinevezés.

A munkakorre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés

Az Mt. 10. § (4) bekezdése alapjan a munkavallalokkal kapcsolatban kizarélag két tipust al-
kalmassagi vizsgalat alkalmazhato:
a) olyan alkalmassagi vizsgalatok, amelyeket munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld,
masrészt
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b) olyan vizsgalatok, amelyeket nem ir ugyan el6 munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly, de
amelyre a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotele-
zettség teljesitése érdekében sziikség van.

Az alkalmassagi vizsgalat mindkét esetkdrében részletesen tdjékoztatni kell a foglalkoztatotta-
kat, munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, ké-
pesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jog-
szabdly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly
cimérdl és lehetdleg a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény tekintetében a vizs-
gélatot végzd szakember €s a vizsgalt személy. A munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek bizto-
sitandok ehhez.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony
fennallasa alatt folytatott adatkezelés

Munkaiigyi nyilvantartas keretében torténé adatkezelés

Az Ovoda a munkaiigyi nyilvantartasban kezelt, alabbiakban megnevezett koznevelési foglal-
koztatott, kozalkalmazott és Mt. szerinti munkavéallalé személyes adatait a munkaltatoé jogos
érdeke, jogi kotelezettség teljesitése, szerzddés teljesitése alapjan kezeli.

A munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefiiggd magatartasanak ellendrzése

A munkaltatd a munkavallalot — valamint a szamara biztositott eszkozeit — csak a munkavi-
szonnyal Osszefiiggd magatartdsa korében ellendrizheti. Az ellenérzés és az annak sordn alkal-
mazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. A munkaval-
lalé maganélete nem ellendrizhetd.
A munkaltatd tulajdonat képezd és a munkavégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
személyes c€li hasznalatat — az Mt. 11/A§. (2) bekezdése értelmében - a munkavallaloknak
megtiltja. E rendelkezés értelmében tilos a megnevezett eszkozokon barminemi személyes
adat, igy fotok, munkavallaloi személyes account-okhoz sziikséges jelszavak, azonositok,
elektronikus levelek, magéancélu applikaciok kezelése, taroldsa, felhasznalasa, illetéleg magan-
célu beszélgetések lefolytatdsara iranyuld hasznalat.
A munkaltaté a munkavallalo részére nem engedélyezi a személyes célu internethasznalatot a
munkavégzés ideje alatt, a munkavallal6 kizarolag a munkakori feladatainak teljesitése korében
jogosult a vilaghal6 hasznalatdra a munkaltato tulajdonat képezo és a munkavégzéshez hasznalt
szamitastechnikai eszk6zokon.
Ettdl eltérni kizardlag az igazgato irasbeli engedélyével lehet.
A munkaltato jogosult észszerii id6kozonként ellendrizni a munkavallalok altal munkavégzés-
hez hasznal Ovodai eszkozok tartalmat és az altaluk folytatott eszkozhasznalatot.
A munkaltatonak a rendelkezésre bocsatott eszk6zok hasznalatanak ellenérzése elott kozolnie
kell a munkavallalokkal, hogy
a) milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az ellendrzésre (illetve ter-
mészetesen a konkrét ellenérzés eldtt tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy mi-
lyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre),
b) a munkaltato részeérdl ki végezheti az ellendrzést,
c) milyen szabdlyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és
mi az eljards menete,
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d) milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az ellenérzési elja-
rassal egylitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

A munkaltatonak a fokozatossag elvére figyelemmel 1épcsdzetes ellendrzési rendszert kell ki-
dolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve, hogy az
ellendrzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat.

Az eszk6zok hasznalatanak ellendrzése esetén fOszabalyként biztositani kell a munkavallalo
jelenlétét.

A munkaltaté nem jogosult az eszkdzokben tarolt maganjellegii adatok tartalmat ellendrizni
még akkor sem, ha az ellendrzés tényérol elézetesen a munkavallalokat tajékoztatta. A magan-
jellegi adatok és applikaciok torlésére a munkavallalot fel kell szélitani, amennyiben a mun-
kavallal6 a felszolitasnak nem tesz eleget, vagy tavolléte okan a személyes adatokat tordlni
nem képes, a munkaltatd jogosult a személyes adatok haladéktalanul torténd torlésére az el-
len6rzés alkalmaval, egyidejiileg munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat a munkavalla-
16val szemben az Ovodai eszkoz hasznalatdra vonatkozo eléiras megsértése miatt.

A munkavallal6 rendelkezésére bocsatott eszk6zok munkaltato altali ellendrzésének jogalapja
a munkaltatod jogos érdeke, célja a munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,
illetve a magéancélu eszkdzhasznalatra vonatkozo6 tilalom betartasanak ellendrzése.

A pedagogus munkavallalokra, valamint a nevel6-oktato munkat segitéo alkalmazottakra
vonatkozo kiilonos adatkezelési szabalyok

Az Ovoda a munkavallalo személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmé-
nyek, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kitelezettsé-
gek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a jogszabdlyban meghatarozott
nyilvantartasok (a hatalyos jog szerint az ONY ¢s a KIR nyilvantartas) kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos min-
den olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolat-
tartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan
is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjai-
nak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a gyermek fej-
16désével 6sszefiiggd megbeszélésre.

Az Ovoda — a koznevelési torvény alapjan — a munkavallalo adatait a jogviszony megsz{inésé-
t6] szamitott legaldbb 50 évig koteles kezelni.

A pedagbdgus €s a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott kotelezettsége a neveld-oktatd
munka lelkiismeretes ellatasa, amely koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munka-
viszonyban lathato el. Ezen neveld-oktaté munkéat a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedago-
giai-szakmai szolgaltatasok segitik, erre tekintettel az Ovoda munkavallaloi kotelesek a peda-
gbgiai szakszolgalatokkal €s szakmai szolgaltatokkal egyiittmiitkodni, valamint az egyiittmu-
kodés keretében — a célhoz kotottség elvének figyelembevételével — adattovabbitassal élni.
Az Ovoda kérelemre pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgalta-
tasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezel6jénél a pedagdgus-munkakorben, a peda-
gbgiai eléado és pedagdgiai szakértéi munkakdrben foglalkoztatottak részére. A pedagogus-
igazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje kartyakibocsatoként gondoskodik.

A pedagogusigazolvany elkészitéséhez sziikséges adatokat az adatkezeld tovabbitja a KIR ré-
szére. Tekintettel, arra, hogy a pedagégusigazolvany igénylése az érintett kérelmére indul, a
sziikséges adatok forrasa maga az érintett, valamint az adattovabbitdshoz nincs sziikség az
érintett hozzdjaruldsara a tovabbiakban, ugyanis az a kérelmezéssel megadottnak tekintendd.
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Az adatkezel0 altal a KIR részére tovabbitott pedagogusigazolvany kiadasara irdnyulo6 kérelem
tartalmazza
a) a személyazonositd adatokat;
b) azon legfeljebb két koznevelési Ovoda roviditett nevét, székhelye vagy telephelye ci-
mének teleptilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
c) apedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a pedagogusigazolva-
nyon megjelenitésre kertil,
d) apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
e) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét.

A pedagdgusigazolvany elkészitéséhez sziikséges az érintett személyazonositd igazolvanya
vagy érvényes utlevele vagy Ujtipusu vezet6éi engedélye, valamint a lakcimkartydja, tovabba
az igazolvany elkészitéshez a KIR kezeli a kézbesitéshez sziikséges adatokat.

Jogi kotelezettségen alapulo egyéb adatkezelés
Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

A szamviteli kotelezettségek teljesitése soran megvalosuld adatkezelés az Ovoda szamviteli és
konyvelési kotelezettségeivel Osszefiiggésben valdsul meg.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése kiilondsen, de nem kizarolagosan
- a szamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény rendelkezései alapjan,
- azadozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény rendelkezései alapjan, valamint
- azaltalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVII. torveny rendelkezései — kiilondsen
annak 159. § (1) bekezdése (szamla kotelez6 adattartalma) — alapjan.

Az adatkezelés célja a szamla kotelez6 adattartalmanak megallapitasa, szamla kibocsatasa, kap-
csolodo konyvviteli feladatok ellatasa, tovabba egyéb pénziigyi jogi kotelezettségek betartasa.

Ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda az adézds rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) 50. § (1) alapjan havonként,
a targyhot kovetd honap tizenkettedik napjaig elektronikus uton bevallast tesz az ado- és/vagy
tarsadalombiztositasi kotelezettségeket eredményezd, természetes személyeknek teljesitett ki-
fizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd valamennyi adordl, jarulékokrol és/vagy az Art. 50. § (2)
bekezdésben meghatarozott adatokrol.

AZ ERINTETT JOGAI
Tajékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatainak kezelésére irdnyulo tevékenység megkezdését meg-
elézden tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel Gsszefiiggd informaciokrol.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységeirdl szold tajékoztatd mintajat a jelen szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az érintettol gyujtik:

a) az adatkezeldnek és az adatkezeld képviseldjének kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;
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c)
d)

e)
f)

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

azon adatok, amelyek az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése
érdekében sziikségesek [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont];

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);
adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszédgba vagy nemzetkozi szer-
vezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A fenti bekezdésben emlitett informacidk mellett az adatkezeld a személyes adatok megszerzé-
sének idOpontjaban — annak érdekében, hogy a tisztességes ¢€s atlathato adatkezelést biztositsa
— az ¢érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a)
b)

d)
¢)

a személyes adatok tarolasdnak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjairol;

az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhato-
saghoz val6 jogardl;

az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapul6 vagy a sze-
mélyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzajaruldsan
[GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont] alapul6d adatkezelés esetén a hozzajarulds bar-
mely idépontban torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt
a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a sze-
mélyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa;

az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] tényérdl, ideértve a
profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan érthetd informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
¢rintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol szerez-
ték meg:

az adatkezeldnek és az adatkezeld képviseldjének kiléte €s elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

az érintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai (ha van ilyen);

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,
tovabba a Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy az adatto-
vabbitas [GDPR 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében] esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az ezek
masolatanak megszerzésére szolgalo modokra vagy az elérhetdségiikre valo hivatkozas.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére bo-
csatja az érintettre nézve torténd tisztességes ¢és atlathatd adatkezelés biztositdsdhoz sziikséges
kovetkezd kiegészitd informéciokat:

a)

a személyes adatok tarolasanak idOtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai;
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b) ha az adatkezelés az adatkezeldnek vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése cél-
jabol torténik [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont], az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl szol6 tajékoztatas;

c) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes ada-
tokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz
valo joga;

d) az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuld vagy a sze-
mélyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetében az érintett hozzajaruldsan
[GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont] alapuld adatkezelés esetén a hozzéjarulas bar-
mely idépontban vald visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

e) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

f) aszemélyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd
forrasokbol szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a pro-
filalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vo-
natkoz6 érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érin-
tettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkeze-
1ést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzoen tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrol és a fenti bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

A fent részletezett tdjékoztatast nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az ¢érintett mar rendelkezik az informéciokkal;

b) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezeldre alkalmazandd
unios vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgaldo megfeleld
intézkedésekrol rendelkezik; vagy

c) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagéallami jogban eldirt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan — ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi kotelezettséget is —
bizalmasnak kell maradnia.

Az érintett hozzaférési joga

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést
kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kozolték vagy kozdlni fogjak;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama; vagy ha ez nem lehet-
séges, ezen idOtartam meghatdrozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen;

f) a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) adott esetben, hogy az adatokat nem az érintettdl gytijtotték (a forrasra vonatkozoé minden
elérhetd és jogszerlien kozdlhetd informacio);
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h) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a pro-
filalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vo-
natkoz6 érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az
érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

Az adatkezel az adatkezelés targyat képezo személyes adatok masolatat az érintett rendelke-
zésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ kolt-
ségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nytjtotta
be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendel-
kezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyes-
bitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését.

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonat-
kozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valame-
lyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs szilikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja hozzéjarulasat személyes adatok kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja] vagy az érintett visszavonja a személyes adatainak kiilonds kategori-
anak kezeléséhez vald hozzajarulasat [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont], és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az ¢rintett tiltakozik a kozérdekli vagy kozhatalmi jogositvanyon alapul6 adatkezelés, il-
letéleg az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése céljabol torténd
adatkezelés ellen [GDPR 21. cikk (1) bekezdés (tiltakozashoz val6 jog)], és nincs elsdbb-
séget ¢lvezd jogszerli ok az adatkezelésre;

d) az ¢érintett tiltakozik az iizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés ellen a
[GDPR 21. cikk (2) bekezdés (iizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés el-
leni tiltakozas)];

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

f) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

g) aszemélyes adatok gyljtésére informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok ki-
nalasaval kapcsolatosan keriilt sor, és 16. életévét be nem toltott gyermek adatainak ke-
zelése tortént tigy, hogy ahhoz a gyermek feletti sziilé jogokat gyakorldé nem adott hoz-
z4jarulast [GDPR 8. cikk (1) bekezdés].

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt tordlni
koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az ésszerlien elvarhat6 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezelOket arrol, hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoban
forg6 személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok mésolatanak, illetve méasod-
példanyanak torlését.
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A fenti bekezdés nem alkalmazand6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tajékozodéashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) amegeldzo egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol vagy egészségiigyi és
szocialis ellatasok kapcsan, valamint népegészségiigyi kozérdek alapjan [GDPR 9. cikk
(2) bekezdés h) ¢és 1) pont], tovabba az ezen okokkal 6sszefliggd adatkezelés esetén, ha
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt 4ll6 szakember mindsiil adatkezeldnek/adatfeldol-
gozonak [GDPR 9. cikk (3) bekezdés];

d) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, amennyiben
az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat (ez esetben a korlatozas arra az idtar-
tamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes ada-
tok pontossagat);

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozik a kozérdekli vagy kdzhatalmi jogositvanyon alapuléd adatkezelés, il-
letdleg az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése céljabol torténd
adatkezelés ellen [GDPR 21. cikk (1) bekezdés (tiltakozashoz vald jog)]; ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adat-
kezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fenti bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érveé-
nyesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme ér-
dekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezeld azt az érintettet, akinek a kérésére az els6 bekezdés alapjan korlatoztak az adat-
kezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatja.

A személyes adatok helyesbitéséhez, vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasa-
hoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tdjékoztat a helyesbitésrol, torlésrol vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az adathordozhatoésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja.
Tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldének tovabbitsa anélkiil,
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hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bo-
csatotta, amennyiben:
a) az adatkezelés az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] vagy
a személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése esetében az érintett hozzajaruldsan
alapszik [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont];
b) az adatkezelés olyan szerzddés megkotéséhez, teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett szerz6do fél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]; és
c) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatésagahoz vald jog fenti bekezdés szerinti gyakorldsa soran az érintett jo-
gosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezeldk
kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az els6 bekezdésében emlitett jog gyakorldsa nem sértheti az érintett torléshez (,.elfeledtetés-
hez”) val6 jogat [GDPR 17. cikk]. Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az els6 bekezdésben emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében meg-
valosulo adatkezelése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont], illetve az adatkezeld, vagy harma-
dik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés [GDPR 6. cikk (1) bekezdés
f) pont] ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adat-
kezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

A fenti bekezdésben emlitett jogra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran ki-
fejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és
minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az automatizalt dontéshozatal aloli mentesség joga

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen
alapulo dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mér-
tékben érintené.

Az elso bekezdés nem alkalmazandd abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkdtése vagy teljesitése érdekében sziik-
seges;

b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi lehe-
tove, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz valo joga
A feliigyeleti hatésagnal torténo panasztételhez valé jog

Az érintett a GDPR 77. cikke (panasztételhez vald jog) alapjan jogosult arra, hogy panaszt te-
gyen a felligyeleti hatosagnal, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok
kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Panasztételhez valo jogét az érintett az alabbi elérhetdségeken gyakorolhatja:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
telefon: +36 (1) 391-1400; tax: +36 (1) 391-1410;

honlap: http://www.naih.hu;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatosag ra
vonatkozo6 dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birosagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag nem fog-
lalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a GDPR 77. cikke
alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valé jog

A rendelkezésre allo kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok — koztiik a
feliigyeleti hat6sagnal torténd panasztételhez vald, a GDPR 77. cikke szerinti panasztételhez
valo jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megité-
1ése szerint a személyes adatainak nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették a GDPR
szerinti adatvédelmi és informacids onrendelkezési jogait.

AZ ERINTETT KERELME ESETEN ALKALMAZANDO ELJARAS

Az Ovoda el8segiti az érintett jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabalyzatban is rogzitett
jogainak gyakorlasara iranyul6 kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az érintettet nem all mdodjaban azonositani.

Az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétol szamitott egy
honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség ese-
tén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a hatarido tovabbi két
hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl az adatkezeld a késedelem oka-
inak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érin-
tettet.

Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elekt-
ronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.
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Ha az Ovoda nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapjan késedelem nélkiil — de legké-
sObb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil — tajékoztatja az érintettet az intéz-
kedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a feliigyeleti
hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Az Ovoda a GDPR 13. és 14. cikke szerinti, jelen szabalyzat VIIL 1. pontjaban részletezett in-
formaciokat és a GDPR 15-22. és 34. cikk szerinti tajékoztatast és intézkedést (visszajelzés a
személyes adatok kezelésérdl, hozzaférés a kezelt adatokhoz, adatok helyesbitése, kiegészitése,
torlése, adatkezelés korlatozasa, adathordozhatdsag, tiltakozas az adatkezelés ellen, az adatvé-
delmi incidensrdl valo tdjékoztatas) dijmentesen biztositja az érintett szamara.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodo jellege miatt
— tulzd, az adatkezeld, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatds megadasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségek fedezésére aranyos dijat szamithat
fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Errdl azonban az adatkezeld
haladéktalanul koteles értesiteni az érintettet.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitasa az adatkezel6t ter-
heli.

A GDPR 11. cikkének sérelme nélkiil, ha az adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a
GDPR 15-21. cikkei szerinti kérelmet benyujtd természetes személy kilétével kapcsolatban,
tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat
kérheti.

EGYEB RENDELKEZESEK

Az Ovoda igazgatdija koteles az Ovoda valamennyi munkaviéllalojaval ismertetni a jelen sza-
balyzat rendelkezéseit.

Az Ovoda igazgatoja kételes gondoskodni arrél, hogy az Ovoda valamennyi munkavallaléja
betartsa jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

Jelen szabalyzat megallapitasa, illetdleg modositasa az Ovoda igazgatdjanak feladatkorébe tar-
tozik. Mindemellett a jelen szabélyzat elkészitésénél, modositasanal — a kdznevelési torvény
43. § (1) bekezdése alapjan — a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg. Erre tekintettel,
az adatkezeld a sziil6i szervezet részére kiilon megkiildi a jelen adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat egy példanyat.

A jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat — a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésének
rendelkezései szerint — az Ovoda SZMSZ-ének mellékletét képezni. A jelen szabalyzatot az
SZMSZ rendelkezésének megfelelden, annak aldrendelten kell alkalmazni és értelmezni.

Szazhalombatta, 2025. februar 05.

Vikovszki Ildiko
igazgatd
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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
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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

133



Munkaltato:

Gyogypedagogus munkakori leiras

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

korolja:

Munkaltatéi jogkort gya-

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Gyogypedagogus

Munkaviszony
meghatarozasa:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Probaidé:

Gyakornoki 1d6

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgato

A kinevezés 1d0O-
tartama:

FEOR szam:

2441

Munkaideje: Mun-
kaidG-beosztasa:

ora / hét kotott munkaideje:  ora/ hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Gyodgypedagodgiai feladatok ellatasa. Egyéni €s csoportos fejlesztés. Integralt

A munkakor célja: | nevelés megvalositasa. A szakértdi bizottsag altal meghatarozott habilitacios,
rehabilitacios fejlesztd orak megszervezése, tervezése megtartasa.
Munkavégzéshez | Fdiskolai, gyogypedagogiai végzettség

sziikséges (vég-
zettség, ismeret,

IKT-eszk6zok hozzaérté hasznalata, eii. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, ked-

egyeb): ves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség
Feladatai, fobb te- | Gyogypedagogiai feladatok ellatasa
vékenységeinek | Taniigy-igazgatasi, adminisztraciod
felsorolasa: Altalanos elvarasok

Feladata:

Megeldzni vagy csokkenteni azokat a tanulési nehézségeket, amelyek a lassubb érés vagy egyéb
okok miatt keletkeznek a gyermeknél

Megvaltoztatni a kialakult negativ motivaciokat

Lehet6ség szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat

Megeldzni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
¢s frusztraciok miatt alakultak ki

A gyermekek Onbizalmanak erdsitése, a beilleszkedésiik segitése
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Szakszerlien ellatni a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat is

1. Pedagogiai

A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését onalloan és teljes korii feleldsséggel koteles elve-
gezni.

Alapfeladata, hogy

tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Oktaté, nevelomunka segitése: A nevel6testiilet szintjén konzultativ, illetve tandcsadoi szerep-
ben részt vesz az 6vodai neveldmunkéaban. A gyermekek egészséges személyiségfejlodését se-
gité gyogypedagogiai pontokat fogalmaz meg a neveldtestiileti neveld és oktatd munkaban. Se-
gitséget nyjt a megfeleld 1égkor kialakitasdban. Folyamatos konzultacidt biztosit azon pedago-
gusok részére, akik igénylik a gydgypedagdgiai tanacsadas szerepét nevelomunkajuk gyakorlati
kérdéseiben.

Specialis foglalkozasok szervezése, vezetése.

Munkajat gy végzi, hogy a gyermek legfébb tevékenysége a Jaték ne sériiljon, tudomasul veszi,
hogy pedagogiai segitd munkaja az 6vodas gyermekek ¢letéhez alkalmazkodik. 21 6rat koteles
gyermekek kozott tolteni, melybdl a sziirésekkel, és fejlesztésekkel le nem kotott idot koteles
gyermekcsoportban tolteni, csoport életéhez igazodva.

Tehetséges gyermekek kiszlirése, tehetséggondozasra iranyitasuk.

Az 6vodaban mikodo innovativ tevékenységeket ismerje meg, azokat segitse.

Naprakész nyilvantartast vezet a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekrol, mely magaban
foglalja a Pedagogiai Szakszolgalattol, Szakértoi Bizottsagtol érkezett szakvélemények nyilvan-
tartasat, kontrollvizsgélatok idejét. Sziikség esetén, a vezetdvel valo egyeztetést kovetden, gon-
doskodik a gyermekek sziikséges vizsgalatokra torténd beutalasarol.

Szakvéleményekben szerepld modon fejleszti az SNI, BTM gyermekeket, sziikség esetén a HH,
¢s HHH gyermekeket, valamint az altala kiszlrt gyermekeket.

Preventiv feladatok: gyogypedagogiai ismeretterjesztés, tanacsadas, neveldtestiileti tovabb-
képzés. Sziilokkel vald szervezett kapcsolat és tandcsadasi lehetdség. Belépd, atmend, kiillono-
sen kritikus helyzetben 1év6 gyermekek csoportos vizsgalata, sziirés, nyilvantartas, kovetés,
sziikséges esetben megkozelités. Hatranyos helyzetii gyermekeknek pszichologiai segitségnyu;j-
tas kozvetlentil, illetve a pedagdgusok révén. Kapcsolattartas a Szakszolgalattal és a gyermek-
védelmi és a gyermek egészségligyi intézményekkel.

Diagnosztikus munkat végez: a sziilo, a pedagogus panaszait meghallgatja, ezt kdvetden anam-
nézist vesz fel, majd a gyermek allapotardl, helyzetérol, képességeirdl beszélgetés, spontan ja-
ték, vizsgalatok segitségével alkot képet. A diagnozis alapjan - sziikség szerint - szakvéleményt
ad, a gyermekekkel pedagogiai orientaltsagl fejlesztd munkat kezd, vagy felvilagositassal, meg-
nyugtatassal, tandcsadassal torekszik a gyermek allapotanak, helyzetének javitasara.

Az ovodakban fejlettségi szlirdvizsgalatokat végez az 6voda altal elfogadott diagnosztikai mod-
szerekkel, melynek eredményeirdl koteles tajékoztatast adni az intézményvezetdnek, és az érin-
tett 6vodapedagogusoknak. A kiszilirt gyerekeket fejlesztéfoglalkozasokon késziti fel az ered-
ményes iskolai kezdésre. Rendszeresen kapcsolatot tart a nevelési - oktatasi intézményekkel,
esetenként a Gydmhivatallal, Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegité Kozponttal , a szakértoi
bizottsagokkal, az egészségligyi intézménnyel stb. €s sziikség esetén szakvéleményt ad.
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Sziilokkel fogadoorat tart, ahol a gyermek és az 6voda érdekeit érvényesiti, errdl beszamolot ad
vezetdjének.

Részt vesz a team munkdban. El6adasok tartasaval, cikkek irasaval kozremiikodik a pedagdgiai
- pszicholdgiai ismeretterjesztd munkaban. A munkaterv rd vonatkozé feladatait idore elkésziti.
A gondozottakkal kapcsolatos dokumentaciot vezeti. Részt vesz statisztikai jelentések osszedl-
litasdban. Gondot fordit a szakmai fejloddésre, rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.
Koteles évente egészségiigyi vizsgalaton részt venni, egészségiigyi nyilatkozataban foglaltaknak
eleget tenni (jarvanyligyi érdekbol kiemelt munkakor)

Munkavégzéséhez koteles a munkafolyamathoz el6irt védéruhat viselni. Balesetveszélyes cip6t,
papucsot munkaidében nem hasznalhat. Amennyiben munkahelyi balesetet szenved, mely a
nem megfeleld 6ltdzetre vezethetd vissza, az a munkavallalot terheli.

Ellatja mindazon mas feladatokat, melyekkel az igazgat6, vagy helyettese megbizza, és a mun-
kakoréhez kothetd. Alkalom szerint kiilon dijazasért egyéb feladat elvégzése is igényelhetd.
Neveld- és fejlesztdmunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlesztésérol, te-
hetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.
Egyénre szabott, differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi, altala
foglalkoztatott gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot,
fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl az 6vodapedago-
gusokat ¢és a tagdvoda vezetdjét informalja. Az érintett gyermek sziileit tapintatosan tajékoztatja.
Amennyiben indokolt, kérje az tagdvoda-vezetd, a gyermekvédelmi felelds, a Szakszolgalat
vagy a Csaladsegité munkatarsainak tanacsat, segitségét.

Kotelezo oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el, a munkarend szerint.

Alkalmanként kirdnduldsokra, tanulményi sétakra elkiséri a felzarkdztatasban részt vevo gyer-
mekeket.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportbol kiemelt
gyerekeket egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (felzarkodztatd szoba,
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Tevékenysége soran biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran be-
tartja.
A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modosita-
saban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogal-
mazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok sziileivel is.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir szakszolgélati, szakértdi vizsgalat sza-
mara.
Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (sziild, tagoévoda-vezetd, pszichologus, logopédus,
gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad az SNI gyermekekrol.
Az 4ltala fejlesztett gyermekek esetében tandcsot ad a sziiloknek az iskolavalasztashoz €s az
iskoldba valo beiratas szabélyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott fejlesztési naplot, év végén gyermekenként
0sszegzo ertekelést készit.
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Evente legalabb kétszer megtekinti a csoportos 6vodapedagogus altal vezetett ,,Fejlettségmérd
lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ezt is figyelembe véve elkésziti
a gyermek fejlesztési tervét.

Eléomozditja el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szaba-
lyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszere-
tetre neveli.

A rébizott gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz min-
dent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval.
A gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonat-
koz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tesz a mindsitési, valamint a tanfeliigye-
leti eljaras ravonatkozo eldirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot.

A neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzosségben koz-
remiikodés, tovabbképzéseken valdo megjelenés.
Tovabba a kdzvetlen felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve,
a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid6 alatt csak a tagdvoda-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ez vonatkozik arra
is, ha délutan mar nincs gyermek az épiiletben.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi sza-
balyokat.

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevelé-oktaté munkat segitokre
(NOS) csak indokolt esetben, rovid iddre, a vezetd engedélyével lehet rabizni. A fejlesztés miatt
a csoportbol kiemelt gyermeket minden esettben kisérni kell a fejlesztdszobdba, illetve vissza a
csoportjidba. Amennyiben az Onre bizott gyermeket baleset éri, a felelésség Ont terheli.
Gyermekek kézott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre, internetezésre, posztolasra sem), ma-
ganiigyben a fejlesztdmunka megzavarasa nélkiil beszélhet. A szabaly be nem tartdsa esetén
felelésségre vonhat6!

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdégushoz mélto etikus hasznalata. [Gyerme-
kekrdl fényképek feltdltése nem megengedett (a portfélioba mar sziiléi engedéllyel sem lehet),
vallési, politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.].
Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munka- és a tiiz-
védelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag fel-
hasznalasaval és a
hidnyzassal kap-
csolatos szaba-
lyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabad-
sag kikérése elott 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot visszavonhat.
Tavolmaradas esetén a munkakezdés el6tt minimum 2 6réval bejelentési kote-
lezettsége van a kozvetlen felettese felé.
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Elvarhato maga-
tartasi kovetelmé-
nyek:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegye-
lem és kozdsségi egylittmitkddés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyi-
tés, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szel-
lemiségét.

Onképzéssel kap-
csolatos elvara-
sok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltsé-
gét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintet-
hetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.”

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. €letévét, és
az, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgédk letétele utani hét évig.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktata-
sért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazésara engedélyt adott.
A Pedagobgus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb foko-
zatba kertil visszasorolassal az, aki a fokozatba Iépését koveto kilencedik tanév
végéig 0nhibdjabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részveé-
teli kotelezettségét.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak torvény és jogszaba-
lyok éltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Hatéaskore €s képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekekre, illetve helyette-

Hatéskore: sités esetén az adott csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény pedagogiai

programjanak szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a nevel6-oktaté mun-

kajahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelye-
zett leltari targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tar-
tozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

Feleldssége: okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkafegyelem be nem tartasaért feleldsségre vonhato.

Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg-

Orizni.

Kapcsolatok:

Koz‘Vetlen felet- Az 6vodaigazgato

tese:

Egyiittmikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt vezetdjével, munkatarsaival, tovabba
koteles: a sziilokkel és mas tarsintézmények munkatarsaival.

K"apcsolattarlrta-m Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a nevelOtestiilet tagjaival.
kotelezettsége:
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Informacio-szol- . A . Temin - .
zol Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,

galtatasi kotele- econ .

Zettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tévolléte esetén , , .

6t helyettesiti: Gyobgypedagogus kolléga

O helyettesitheti: | Az igazgaté altal kijelolt pedagdgustarsait.

Hatalyos: 2025. 09. 01.-t6] visszavonasig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalman-
ként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Szazhalombatta, 2025. 09. 01.
P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érté-
kekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, esz-
kozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

gyogypedagogus
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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
Neév
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

152



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
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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.

160



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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