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1. Altalanos rendelkezések

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda/Intézmény)
szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szervezeti és miikodési szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Nkt. 25 §.(1)

Az elfogaddskor és modositasakor a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet.

Az SZMSZ hatérozatlan idére szol, hatalyba lépésével egyidejiileg érvénytelenné valik az
Ovoda el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed az 6évodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti és egyéb munkakirben
dolgozok korére, az 6vodanak szolgaltatist nynjtokra, az 6voda szolgaltatasat igénybe
vevokre.

Az SZMSZ teriileti, idébeni hatdlya Kiterjed az évoda épiiletében, udvaran, valamint az
6voda teriiletén Kkiviil szervezett, az évodai nevelés idejében, Kkeretében zajlo
programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé kapcsolati
alkalmakra.

A 202012 (VIIL 31.) 4.§/1. EMMI rendelet a Szervezeti és miikédési szabailyzatot
jogszabilynak mindsiti. A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke. Megtartisaért az Ovodiban dolgozik fegyelmi feleldsséggel tartoznak

Az abban foglaltak megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az évoda igazgatdja, illetéleg az 5.1 pontban
meghatarozott sorrendben helyettesei — munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhatnak
intézkedést;

a sziilét vagy mas, nem az évodiban dolgozé személyt az o6voda dolgozéjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az 6voda igazgatéjat kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
ovoda épiiletét.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat moédositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban
illetve a szervezet és miikodés tekintetében véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a
nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabdlyok, rendeletek
alapjan jott létre:

17/2017/T (2017.1.05.) sz. képviselbtestiileti hatdrozattal médositott Alapité Okirat
Jogszabalyok, vonatkozé alapdokumentumok:

- a pedagdgusok 1) életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
- a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

- a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény

- az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széolo 2011, ¢évi CXIL
torvény

- az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003, évi CXXV.
toérvény

- a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabdlyairdl szol6 1999. évi XLIL. torvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény (a tovabbiakban: Kjt.)

- a pedagégusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet,

- az altalanos gyermek- és ifjusagi baleset-biztositasrél.sz6lo 119/2003. (VIIL 14.) Korm.
rendelet

- a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet

- a mindenkori koltségvetési torvény
- a helyi 6nkormanyzat altal elfogadott aktualis szocidlis rendelet
- a helyi 6nkormanyzat vagyonrendelete

- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija



- a Pedagdgiai Program
- Hazirend
1.2. Az SZMSZ nyilvanossdga

Az igazgato dltal hitelesitett és a fenntarté elfogaddsa utén az SZMSZ az évoda honlapjan
olvashaté. frott formaban az évoda székhelyén, a bejarati ajténal, valamint a telephelyek
bejaratainal, 1 példany az igazgatéi irodaban talalhaté. Az SZMSZ-rél tajékoztatast kérhet
a sziil§ el6zetes idépont egyeztetés utan az igazgat6tol illetve helyetteseit6l.

2. Az 6voda miikédésének altalanos szabalyai az 6voda Alapité
okirata alapjan

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Alapité Okiratat a Képvisel6testiilet
AS5/2023 K.T. hatarozatdval médositotta.

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Budapest XVI. Keriileti
Gyerekkucké Ovoda alapité okiratit a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

1.2.2. telephelye(i):

‘_ telephely megnevezése | telephely cime
T \ 1162 Budapest, Hermina Gt 66-68.
"_2. ......... ' 1162 Budapest, Harsfa utca 54-56. ]




2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997. 01. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros X VL. keriileti Onkormanyzat

2.2.2. székhelye: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XVI. kertileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. sz¢khelye: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011,
évi CXC. térvény alapjan

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szama: 851020
Szakéagazat megnevezése: Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti 6vodai nevelés, mely a gyermek haroméves kordban kezdédik, és addig az idépontig
tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

4.3.2. Az intézmény a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan ellatja a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt figyelmet, kiilonleges
banasmddot igényl6 értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé, a tobbi
gyermekkel egytitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelését.



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjelolése:

' kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcioszam

1. 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos " nevelési igényli  gyermekek  dvodai |
nevelésének,
 cllatasanak szakmai feladatai

? 091140 ' Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4. 096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben i

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XVI. keriileténck a
fenntarto altal kijelolt korzete

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra; a modositott kiadasi
eléiranyzatok 10 %-a.

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv igazgatdjat a
pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL tdrvényben, valamint a pedagogusok 1j
cletpalyajarél szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendeletben  foglaltak  szerint Budapest Févaros XVI.  keriileti Onkorményzat
Képviseldtestiilete palydzat utjan legfeljebb 6t év hatdrozott idétartamra kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban nevezi ki, és Budapest Févéaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Képvisel6testiilete menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi | j ogviszonyt szabalyozo j-ogszabély
jogviszony
1. Kézalkalmazotti | 1992. évi XXXIII térvény a kézalkalmazottak
jogviszony jogéallasardl
2. Koznevelési 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj életpalyjarol
foglalkoztatotti | 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
jogviszony €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
3. Munkavi'szony 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérsl
¥ Megbizasi 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl -
| Jogviszony |




6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrol
szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pont a) pontja szerinti ovodai nevelés,
valamint al4a. pont r) pontja szerint a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatod
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése-oktatasa.
6.1.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: Onalld koltségvetéssel rendelkezd

koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait a

Budapest Févéaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikadteté Ellaté Szervezete

latja el, sz€khelye 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

feladat ellatasi hely | alapfeladat ‘munkarend | maximalis
megnevezese megnevezése | megjeldlése | gyermek-,
_ - B | tanulolétszam
1. | Budapest XVI. keriileti Gyerekkucko | 6vodai nevelés 168 16
Ovoda
2. | 1162 _Budapest, Hermina ut 66-68. 6vodai nevelés o 112 {6
3. | 1162 Budapest, Harsfa utca 54-56. ovodai nevelés 84 16
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
o - ] ingatﬂin = Ggyon  feletti | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi rendelkezés joga vagy a | funkcidja,
szdma vagyon haszndlati joga célja
1. | 1165 Budapest, Centenariumi 106.904/25 Hasznélati jog ovodai
sétany 3. nevelés
2. | 1162 BTldapest, Hermina Ut 66-68. | 107.769 Hasznalati jog | ¢vodai
nevelés
3. | 1162 Budapest, Harsfa utca 54-56. | 108.803 Hasznalati jog ovodai
108.804 nevelés

NV

Magyar

Allamkincstar
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ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapitd
okirat modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a
BUDAPEST XVI. KERULETI GYEREKKUCKO OVODA 2023. november 17. napjan kel
2024. januar 01. napjatél alkalmazandé M5/2023 okiratszamt médosité okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

2.2. Intézmény miikodésének, fejlesztésének forrdsa: tamogatds, amely

® akozponti koltségvetésbél,
» ahelyi 6nkormanyzat koltségvetésébdl szarmazik,

e valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv tevékenységével osszefiiggben
lehet

- alaptevékenységb6l szarmazé bevétel; az alaptevékenység korében végzett
szolgaltatasok ellenértéke; az intézményi ellatas dija; az alkalmazottak téritése;
a mas koltségvetési szerv dolgozdja vagy ellatottja részére nyujtott — ellatasi
korbe tartozo — szolgéltatas ellenértéke;

- Gyerekkuckéd Ovisokért Alapitvany (FB. 2010.07.02.-4n 11/130 sorszam alatt);
- az alapokbol, a koztestiilettdl, egyéb szervezetektdl szarmazéd juttatas;

- a kiegészitd tevékenységbdl szarmazé bevétel, pl. a koltségvetési szerv
szellemi és anyagi infrastruktirdja magancélii igénybevételének téritése; a
koltségvetési szerv rendeltetéscélii mikodése sordn clhasznalédott, illetdleg
feleslegessé valt targyi eszkdzok és készletek értékesitésébil befolyt bevétel; a
dolgozo, tanulo, stb. kartéritése, munkaruha- és egyeb téritése; a kamat, kdtbér,
birsag, kartérités; adok visszatéritésébsl, banatpénz megfizetésébdl szarmazo
pénzdsszeg;

- valamint kiilfo1di segély, adomany.
A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatas termék-elallitis értékesitésébdl
szarmazo bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld dsszes kiadast —

beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre juté aranyos hanyadat is — a
bevétel fel nem hasznalhato részének figyelembe vétele mellett.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céla mozgalom vagy parthoz kotédd
szervezet nem mukd&dhet.
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Az intézmény azonosité szamai:

Addszama: 16923481-2-42

Statisztikai szdmjele: 16923481-8510-322-01

A szerv bankszamla-vezetd)ének

Neve és cime: OTP Kereskedelmi Banki Centrum
1051, Budapest, Nador u. 16.

Szamlatulajdonos neve: Bp. Fév. XVI. K. Onk. Gazd. Miik. —Ell. Sz.

Szamlaszam: 11784009-16923481

A szerv koltségvetési elszamolasi

szamldjanak szama: 11784009-16923481

Az intézmény nem alanya az Altalanos Forgalmi Adénak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos eldirasokat, feltételeket a torvényi
eldirasokon kiviil a fenntart6 iranyelvei és szempontjai hatarozzak meg.

Az intézmény gazdasagi szervezete:

Az intézmény, mint Onalléan miikodé koltségvetési szerv 0Onalld pénziigyi-gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolod
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletben meghatdrozottaknak megfelelé tartalmu
megallapodast kotott. A gazdalkoddsra, a munkamegosztidsra és a felelésségvallalasra
vonatkozé megallapodast az intézmény ¢s a GAMESZ kozott 1étrejott megallapodas (a
tovabbiakban: Megallapodas) tartalmazza. A  kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a Megdllapodas ,,4 pénzgazdalkoddssal
kapcsolatos  kitelezettségvallalas, utalvanyozads, érvényesités és ellenjegyzés hataskori
rendjérol” fejezete tartalmazza.

A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése kdrében:

Az igazgatd gazdasagi intézkedéseket hoz, ¢s felelés a Megallapodasban valamint a
jogszabalyokban meghatarozottak megfelel6 ellataséért.

A gazdasagi intézkedésekkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Pénzkezelési,
Leltarozasi, Selejtezési Szabalyzatai tartalmazzak.
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2.2.1. A gazdasaci szervezet altal ellatandd pénziigvi-cazdalkodasi feladatok

A Megallapodas rendelkezik a GAMESZ altal ellatandé pénziigyi- gazdalkodasi feladatokrol.

2.2.2. A kiltségvetés tervezésével és véorehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eloirasok,
feltételek

A Megillapodas rendelkezik a GAMESZ valamint az évoda koltségvetés-tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatairol.

2.2.3. A feladatellatas folvamata. kapesolatrendszere

A Megallapodas rendelkezik a GAMESZ valamint az évoda egyéb, a Megallapodéasban
meghatarozott  feladatainak  ellatasardl, valamint a feladatellatéshoz kapcsolodo
kapcsolatrendszerrol.

2.2.4. Az intézmény bélyegzdjének és kulcsainak haszndlatinak szabalvozasa, aldirdsi
jogok:

Bélyegzok hasznalata:

A szekhely 6voda kerek bélyegzbiének felirata:

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda OM:034623 1165 Bp., Centenariumi sétany 3.
A telephelyek bélyegz6je téglalap alaku.

Hermina utcai telephely:

Budapest XVI. keriileti Gyerekkuckd Ovoda 1165 Budapest Centendriumi sétany 3. 1. sz.
telephely

1162 Budapest Hermina u. 66-68.
Harsfa utcai telephely:

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 1165 Budapest Centenariumi sétdny 3. 2. sz.
telephely

1162 Budapest Harsfa u. 54-56.
A székhely 6voda hosszi bélyegzbjének felirata:

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 1165 Budapest Centenariumi sétany 3. OM
034623

Az 6voda bélyegzoit az intézmény igazgatdja és az igazgat6 helyettesek hasznalhatjak a
Bélyegzohasznélat Szabalyzatiban foglaltak szerint. A bélyegzoket elzarva kell tartani. A
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bélyegzok eltliinése esetén érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni a
Magyar K6zlonyben.

Kulcsok hasznalata:
Ovodakulcsok talalhatok:

e Igazgatonal

o Igazgaté helyetteseknél

e Dajkanal

o Esetlegesen kijelolt személynél
Alairasi jogok:

Hivatalos iratokon alairasi joggal az o6voda igazgatdja valamint az igazgatd helyettes
rendelkeznek.

2.2.5. Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséo

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007.
¢vi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kdzszolgalatban allé személyek
kotelezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak a kozbeszerzési eljaras
soran, feladataik ellatidsa soran koltségvetési és egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint fejezeti kezelési eldiranyzatok,
onkorméanyzati pénziigyli tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi Onkormanyzati
tamogatasrél valé dontésre iranyuld eljards lefolytatdsa soran, vagy Onkormanyzati
tamogatasok felhasznalasdnak vizsgalata, vagy a felhasznélassal valo elszdmoltatds soran.

Ennek értelmében intézményiinkben:
o Igazgatd
e Igazgato helyettesek
e Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat atvétele, 6rzése a munkaltaté feladata.

A torvény mellékleteként szerepld

e Vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat sajat és hozzatartozoi példanyokat,
e A nyomtatvany kit6ltéséhez sziikséges irdsbeli utmutatast,

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valod
figyelmeztetést az €rintett dolgozdknak kézhez kell kapniuk.
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A nyilatkoz6 €s az 6rzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezarjak.

Az brzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval litja el. Az egyik
p€ldany a nyilatkozatot tevénél marad, a masik peldanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb
iratoktol elktlonitetten elzarva kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat csak a
14. §.-ban meghatarozott vizsgalat sordn az eljar6 szerv bonthatja fel.

Uj vagyonnyilatkozatot kell benyujtani:

* A munka- vagy feladatkér megsziinését kdvets 30 napon beliil, zarényilatkozatot.

* Az els6 nyilatkozatot kdvetSen (ha addig a torvény ettél eltéréen nem rendelkezik) 2
¢vente, az esedékesség évében szeptember l-ig.

2.2.6. Az 6vodatitkar

Az 6vodatitkar az intézmény pénziigyi — gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi feladatait latja
el.

Mint pénztiros felelés: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok megvalosuldsdért.
(Héazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz felvétel és banki befizetések,
stb.).

Munkajat az igazgaté kozvetlen iranyitisa szerint és ellenérzése mellett onalléan, a
kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartasaval végzi. Az igazgatd kodzvetlen
munkatarsa. Onéallé dontési jogkorrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét és
munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

A munkakdrébe tartozé gazdasagi, ligyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al4 tartoznak.

Feladatai:
* az intézmény gazdasagi, tigyviteli és adminisztracids feladatainak jogszabalyoknak,
belsé szabalyoknak megfelel, maradéktalan ellatasa;
* azintézmény ésszerli, takarékos gazdalkod4sanak segitése;
* alkalmazottak munkaiigyi-, bér-, ad6-, tavolmaradas-iigyeinek intézése;
® gyermek létszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése;

* dologi koltségvetés felhasznaldsanak analitikus nyilvantartdsa, bevételezések,
szamlak, atutalasok intézése;

" a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti az igazgatot, hogy az dvoda
gazdalkodésa a fenntart6 4ltal jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen;

= fegyelmi feleldséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
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adatszolgaltatasok helyességeért;

* pgondoskodik a ki- és befizetések idében torténd teljesitésérdl, az ado- €s
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl;

= részt vesz a GAMESZ-szel torténd rendszeres egyeztetésen;

* az igazgaté utasitasanak megfeleléen selejt, leltar megszervezése, elOkészitése,
lebonyolitdsa, adminisztralasa;

= az Ovoda milkédését akadalyozo miszaki munkak eclvégzéséhez sziikséges
megrendelés figyviteli lebonyolitasa;

= étkeztetéssel kapcsolatos  téritési dijak beszedése, koOnyvelése, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfeleld nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok
nyilvantartdsa, intézése;

= a kotelezd elektronikus adatszolgaltatas elvégzeése fenntartd €s orszagos szervek felé.
(pl..KIR)

Az Ovodatitkar SZMSZ-ben nem szabalyozott cgyéb gazdasagi — lgyviteli feladatait a
Munkakori leirasa tartalmazza.
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2.2.7. Az Ovoda szervezeti felépitése

FSor Epﬁlet Elérhet6ség Csoportok | Féro Max,
sz szama hely | felvehe
6
1étszam
1. | Budapest Tel./fax: 6 168 | 168
XVI. kertleti
Gyerekkucko | 403-66-18
Ovod
voca E-mail:gyerekkucko.ovoda@gamesz16.hu
(székhely)
2. Hermina Tel./fax: 4 112 112
utcai
telephely 405-34-93
gyerekkucko.herminaovoda@gamesz16.hu
3. Harsfa wutcai | Tel./fax: 3 84 78
telephely
405-46-08
gyerekkucko.harsfaovoda@gamesz16.hu ‘
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Az ovodai mitkédést segité szervezet felépitése

[gazgat6
Munkakdzosség Sziil6i Szervezet
vezetd vezetdje
: o Sziil6i
Alk.?h}laz’ottl Munkak6zosségi P — <«»| Ovodapedagogus
kozosség tagok clndke

3. AMUKODES RENDJE,

3.1. A létesitmenyek és helyiségek haszndlati rendje

Az épiilet miikodésének rendje:

Az 6voda homlokzatira a Magyarorszag hivatalos zaszlajat ki kell helyezni. Az épiilet
lobogézésa az elbirasnak megfelelden folyamatos, a karbantartok feladata. Tisztitasardl az
igazgatd altal kijelolt dajka, megrongdlodas esetén cseréjérél az igazgatd koteles
gondoskodni.

Az alkalmazottak helviséceinek hasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi iddben olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel$-oktatd tevékenységet és az intézmény
egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden
igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényezni a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A gvermekek helviségeinek hasznalata:

A gyermekek az ovoda helyiségeit, udvarit és azok berendezéseit csak ovodapedagogusi
teliigyelettel hasznalhatjak a Hazirend betartasdval.



Szamitoeép-hasznalat szabalvai:

A székhely 6voda gazdasagi iroddjaban 1€vo szamitdégépet - miutan az alkalmazottakra és a
gyermekekre vonatkoz6 adatokat tartalmaz - csak az 6voda igazgatdja, az igazgatd helyettes
¢s a titoktartasra kotelezett 6vodatitkér hasznalhatja.

A gazdasagi iroda és az igazgatéi irodan kiviili szamitégépeket, sajat felhasznaldé névvel és
jelszéval hasznalhatjdk azok az dvodai dolgozodk, akik erre jogosultsagot kaptak, az dvodaval
szerz6désben allo informatikai cégtdl. A jogosultsag addig érvényes, amig az intézménnyel
jogviszonyban allnak. Munkavégzes céljabol az Adatvédelmi Torvény betartasa mellett, azok
a dolgozodk, akik az igazgatotol jogosultsagot kaptak, az intézményi szerverhez hozzaférést
kaptak, hogy otthon is végezhessenek adminisztraciés munkat, a résziikre kiosztott
felhasznalo névvel és jelszdval.

Fénvmasolas szabalvai:

Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa torténhet
téritésmentesen. Magén céllal t6rténd fénymadsolasra az igazgato engedélyével keriilhet sor.

A kozponti irodai fénymasolorol scannelni csak hozzaférési jogosultsaggal lehet.

A széf és a pancélszekrényvek hasznalatanak szabalvai

A sz¢f €s a pancélszekrény nyitdsat és zardsat a kovetkezo munkavallalok végezhetik:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek

e Odvodatitkarok.
A széfet és a pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen
személyek altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betbltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatoéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megoérizni.

Ovodinkban hivatali titoknak mingsiilnek a kivetkezék

- amit a jogszabaly annak mindsit,
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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a gyermekek ¢s a szillok személyiségi jogaihoz fiiz6d8 adatok [Nkt. 42. § (1)
bek.],

tovabba, amit az évoda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi
utasitasban annak mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajté képviseldinck adott mindennemdi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

A tomegtajékoztato eszkbzok munkatdrsainak tevékenyséoét az évoda doleozdinak az alabbi

szabdlyok betartdsa mellett kell elSsegiteniiik:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszeriiségéért s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az évoda j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az dOvoda tevékenységében,
miikddésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Az intézmény feleléssége a dolgozék dltal az intézmény teriiletére bevitt targvakban,

értékekben keletkezett karért

A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jérashoz
szitkséges €s szokdsos — személyi tulajdonét képezd dolgokat az 5ltéz8ben, illetve a
csoportszobaban zart szekrényben kételes elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal felelsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a

koznevelési foglalkoztatott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo
szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény erészakos feltérésével figg Ossze,
tovabba a koznevelési foglalkoztatott bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat a
szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokasosndl nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem

szikséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem
szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem véllal felelosséget.
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A

Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbol kénytelen nagyobb értéket
magaval hozni, azt kiteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK

FOLYAMATSZABALYOZASA

Cél:

a stratégiai dokumentumok minél hamarabb t6rténd értelmezése, elfogadasa

az intézményi elvarasoknak megfelel6 munkavégzés megvalositasa

a pedagogiai program szellemében olyan szakember keriiljén intézményiinkbe, aki
leginkébb megfelel

olyan palyaztatasi, kivalasztdsi és betanuldsi folyamat kialakitisa és miikodtetése,
amely biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen iires allashely, €s az 1
munkatarsak az intézményi hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a
biztonsdgos munkavégzés szabdlyait és feltételeit a mentor segitségével
megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervénvességi teriilet:

a teljes alkalmazotti kdzosség.

Hivatkozas:

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

a munka térvénykonyvérdl szold 2012, évi L. térvény

2023. ¢vi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold torvény é€s annak
végrehajtasi rendelete

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

a Kjt. végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet

P - .

edagogiai program

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Folyamatgazda: igazgato.

Gvakorisag: alkalomszeri.

Folvamatleiras allishelv megiiresedése esetén:

Az intézményigazgatas feltérképezi az lres allashelyeket.

Megiiresedés esetén az igazgatd bizottsagot hoz létre, amelynek tagja az igazgato
és az dltala szoban vagy irasban megbizott pedagdgusok vagy technikai dolgozok.
A bizottsag tagjainak azokat a munkavallalokat kéri fel, akik a felvételt nyert
munkavallald kozvetlen munkatarsai lesznek.

Az igazgaté a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi ujsag,
szaklapok, egyéb hirdetési ujsagok) megjelenteti. Pedagogus allas esetén
kotelezéen a www.kozigallas.hu honlapon is meg kell jelentetni.
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A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpélydzza az iires
allashelyet: beadja a sziikséges dokumentdciét, amelynek alapjan az igazgato
eldonti, hogy a pdlydzé megfelel-e a tdrvényi eldirasoknak (iskolai végzettséget,
keépzettség, erkolesi bizonyitvany, dnéletrajz, az dsszes addigi munkaviszonyrol
52616 hivatalos dokumentum) és az intézményi elvardsoknak (a palyazat formai és
tartalmi elemei megfeleléek legyenek). Amennyiben nem érkezik érvényes
palyazat, az igazgato \1j palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkdrsag gyijti be, majd atadja az igazgaténak.

A palyazokat az 6vodatitkar interjura hivja be. Ezen a forumon interjut folytatnak
le a palyazéval.

A fent leirtak alapjan és a kivélasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag
donti el, hogy a munkakdr betdltésére mely személy alkalmas.

To6bb jelentkezd esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik
a dontés.

Az igazgaté 3 hénap prébaiddvel veszi fel a sikeres pélyazot, ez az iddtartam
megegyezik a betanitdsi id6szakkal. Az 6vodatitkar elkésziti az Gj munkatars
munkaszerz6déséhez sziikséges nyomtatvanyokat, és eljuttatia a GAMESZ
szamara. Munkakdri leirast ad at az 0j munkavallalénak, és alairatja a GAMESZ
altal elkészitett kinevezési okmanyokat.

Az 1j dolgozot a www.kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagdgus-nyilvéantarto
rendszerben.

Az igazgaté kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység
elvégzésére.

A betanitasért az igazgaté altal irdsban megbizott személy, azaz a mentor a felelés.
Ez a személy segiti a dolgozét a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati
munka soran torténd alkalmazasaban (pl.: 6vodakép értelmezése, mindségpolitika,
vezetdi elkdtelezettség, mérési feladatok). A megbizashoz formanyomtatvanyt
toltiink ki: Megbizas mentori feladat elvégzésére cimmel. '
A probaidé elsé hetében az j alkalmazott megfigyeli az dvodai élet minden
tevékenységét, mozzanatat. Ez id6 alatt az uj pedagdgus, illetve a csoportos dajka
5 alkalommal hospitdl az intézményben. Az igazgatd legalébb 3 alkalommal
megfigyeli az 14j dolgozot.

A probaidé alatt a pedagégusok esetében a mentor, technikai dolgozo esetében az
Ovodatitkar  biztositja a ,Hivatkozas™-ban felsorolt dokumentumok
attanulmanyozasat.

A dokumentéaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkezd az igazgatéhoz vagy az
altala frasban megbizott dolgozohoz fordulhat.

A bizottsag a probaidd lejarta eldtt 1 héttel dont arrél, hogy az ) munkavallalo
megfelel-e az eldirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban
foglaltakat, és ezek alapjin javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e
munkaviszonyat.

23



Egészséoiioyi szekrény:

Helye: Centenariumi épiilet: f6ldszinti konyha
Hermina épiilet: konyha
Harsfa épiilet: konyha
Feltoltésérol a munkavédelmi felelds és a helyettesek gondoskodnak.
3.2. Az ovoda nyitva tartdsa, zarva tartasa, nevelés nélkiili munkanapok
Nyitva tartas
A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd €v augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az 6voda hétfétd] péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, folyamatosan
mUkodik, heti 61 ora munkaiddkeret biztositdsaval. Az o6voda nyitvatartasi ideje a helyi
igények szerint reggel 6.00 O6rat6l 18.00-6rdig, Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel a sziil6i igények figyelembe vételével. A nyitva tartas rendjét a nevelési év elején
- a fenntarté engedélye alapjan - az igazgatd hatarozza meg. Az dévoda a nyitva tartds ideje
alatt els6ként érkezd gyermek érkezésétdl az utolso gyermek tavozasaig biztositja a
pedagogiai felligyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél vald  eltérés
engedélyezése - a fenntartd rendelkezése alapjan - az igazgatd hataskorébe tartozik.

Zarva tartas

Az ovoda lizemeltetése telephelyenként a fenntarté altal meghatarozott idépontban, a nyari
idoszakban 4 hétig szlinetel. Ez id§ alatt a munkatervben meghatarozottak alapjan, a nyitva
tartd 6évoda fogadja a zarva 1évo 6vodaba jard gyerekek -koziil azokat, akiknek az ellatasat a
sziilok igénylik.

A nydri zarva tartas idoépontjarol a sziilok minden év februér 15-ig értesiilnek.

A nyéri zaras ideje alatt a sziilok kérhetik gyermekeik meghatarozott idejli elhelyezését az
intézmény nyitva tarté telephelyén. A nyari zaras alatt iigyintézés céljabol a fenntartd éltal
megjelslt idopontokban {igyeletet tartunk. Esetlegesen az évoda épililetében bekovetkezett
balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgaté a fenntartd t4jékoztatdsdval és
engedélyével technikai szlinetet rendelhet el.

A lecstkkent gyereklétszam esetén sziikség szerint dsszevont csoport szervezheto.

Csoportosszevonas

Iskolai sziinetek alatt, valamint rendkiviili helyzetekben torténé gyermeklétszam csékkenés
esetén az Ovodai élet zavartalan mikodését biztositva az igazgaté dont a
csoportdsszevondsokrdl (huzamosabb idére torténd Osszevonds esetén koteles tdjékoztatni a
fenntartot). Az 6sszevont csoport 1étszama nem haladhatja meg a 2011. évi CXC. térvény 4.
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melléklete szerint meghatirozott maximalis csoportlétszamot. A feltigyeletet a rendkiviili
munkarend szerint beosztott pedagbgusok biztositjak, mely munkarend a csoportokban és az
ovodapedagdgusokndl és az igazgatd helyetteseknél megtalalhaté. A rendkiviii munkarend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Reggel 6.00 és 7.00 6ra kozott, valamint este 16.30 és 18.00 6ra kézott Ssszevont csoportban
helyezziik el a gyermekeket.

Nevelés nélkiili munkanapok

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Az Ovodai nevelési év rendjében kell meghatirozni a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjat, felhasznaldsat, a megemlékezések, a nemzeti és az évodai unnepek
megiinneplésének id6pontjat, a neveld-testiileti értekezletek id6pontjat. A nevelés nélkiili
munkanapokrol a sziilék a nevelési év inditasakor, illetve egy honappal elére tajékoztatast
kapnak, alairasukkal jelzik annak tudomasul vételét. Sziikség esetén az O6voda Osszevont
csoportot szervez, vagy a szomszédos, nyitva tartdé Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
elhelyezést biztosit a gyermekeknek.

A nevelés nélkiili munkanapokat az 6voda éves Munkaterve tartalmazza.
A nevelés nélkiili munkanapok meghatérozasa az igazgat6 hataskore.

Lépcsozetes munkakezdés

A lépesdzetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek osszevont csoportokban keriilnek
beosztasra az alabbiak szerint:

Reggeli idszakban: 6°°-7%-jg
Délutani idészakban: 16 3°-18%-ig

Az 6voda alkalmazottainak beosztasat a Munkarend tartalmazza. Az Gsszevont csoportok a
Munkarend szerinti beosztasban miikédnek.

Az 6vodat a Munkarend szerint érkezd nyitos Ovodapedagogus és alkalmazott nyitja. A
délutani zaros Ovodapedagdégus jogosult intézkedni a nyitvatartasi idén tul az 6vodaban
hagyott gyermekek esetében.

A gyermek adatlapjén szerepl$ dsszes elérhetdség sikertelensége esetén, értesiti az igazgatot,
aki a Gyermekvédelmi térvény alapjéan jar el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] valo eltérést az igazgaté engedélyezi.
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3.3. A vezetok, gyermekek benntartozkoddsa, napirendje
Az igazgat6 intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi idején belill az igazgatonak vagy helyetteseinek az 6vodaban kell
tartozkodnia. Az igazgatd és benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje valamint a
vezetdi feladatok ellatdsa a Munkarend szerint torténik.

Az igazgatd heti 3 alkalommal az intézmény székhelyén, heti két alkalommal délel6tt a
telephelyén t6lti munkaidejét. Az igazgaté munkarendje az éves Munkatervben kertil
meghatdrozasra.

Az igazgatd harom helyettesének munkaidé-beosztasat a Munkatervben ugy kell
meghatarozni, hogy valtott miiszakban dolgozzanak, ezaltal biztosithato, hogy az igazgatod
vagy helyettesei mindig az intézményben tartézkodjanak. Az évoda nyitvatartasi idején beliil
8.00-16.00 ora kozott a vezet6k valamelyikének, az igazgatonak vagy helyetteseinek az
6vodaban kell tartézkodnia.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.
Az alkalmazottak 6vodaban val6 benntartézkodasanak rendje

e Amig gyermek tartézkodik az intézményekben, a gyermekekhez beosztott
6vodapedagdgus nem tavozhat el

e Minden dolgozo koteles 10 perccel kordbban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen élljon

e Munkaid§ alatt a dolgozdk az intézményt minden esetben csak az igazgatd vagy az
igazgatd helyettesek engedélyével hagyhatjak el

e A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra az igazgaté vagy helyettesei engedélyével, a
1étszam bejelentésével €s megfeleld kisérettel mehetnek

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utan 1 felndttet
kell biztositani

A gyermekek benntartézkodasa, napirendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Az O6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szilék — a Hdzirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekilket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik.

Az Ovoda szakmai tekintetben Snallo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

26



A miikddéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtisaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagogusok, sziilok, illetdleg képvisel6ik — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC tv. hatdrozza meg, illetve a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

Az intézmény igazgatoja valamennyi dolgozé felett munkaltatéi jogot gyakorol.

Az 6voda a fenntart6 altal elfogadott Pedagdgiai Program szerint dolgozik.
4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.1. Az igazgaté

Az intézmény élén igazgatd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint
veégzi. Egy éltalanos igazgato-helyettes, illetve két igazgatd - , az helyettes segiti az dvodak
vezetéscével Osszefliggd feladatai ellatdsaban az igazgatét.

Piétv. 17. § [Egyes munkditatdi jogkirok gyakorlisa]

(1) A kéznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolés
€s a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egy¢b juttatdsai megallapitasaval kapesolatos munkaltatéi Jogok kivételével
— a kbdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

Az intézmény miikSdtetés vezetés feladatai a kvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai

e munkaligyi

o gazdalkodasi

e tanligy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével Gsszefiiggo feladatokat az igazgaté és helyettesei latjak el. Az

igazgato gyakorolja a munkéltatoi jogokat, ellitja az 6voda képviseletével kapcsolatos
feladatokat.

Az oOvoda igazgatéja tarja a kozvetlen kapcsolatot a telephelyeken levd 6évodakkal,
clsbsorban az igazgatd helyettesekkel, az dvodai munkakozésségek vezetSivel, a Sziildi
Szervezettel.
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Az igazgatd helyettesek teljes felelosséggel gyakoroljak a vezetéi feladatokat a munkakdri
leirasuk alapjan.

Az igazgato felel:

Az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért;

A takarékos gazdalkodasért;

A pedagdgiai munkaért;

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért;

A neveldémunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

A gyermekbalesetek megeldzéséért;

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

A pedagbdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért;

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért;
A neveldmunka iranyitasaért és ellenorzéséért;

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi- €s targyi feltételek biztositasaért;

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Szervezettel vald
egylittmiik6désért;

A kotelezettségvallalasi, munkaéltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért;

Az 6vodai hagyomanyoknak megfeleld tinnepek, programok lebonyolitasaért;

4.2. Az igazgato-helyettesek

Az igazgato-helyettesek vezetdi tevékenységiket az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa
mellett végzik. Munkéjukat azok a pedagégiai és egye€b feladatok alkotjak, melyeket -
kozds megbeszéles €s egyeztetés utan - az igazgatéd irasban szamukra meghataroz.

Az igazgato-helyettesek feleldsek:

A hazi tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok, nyilt napok, Unnepek,
gyermekprogramok megszervezeseért;

A szakmai munkak6zosségek miikodési feltételeinek biztositasaért;
A Sziil6i Munkakozosség mitkodésének segitéséért;

A munkarendi beosztas elkészitéséért;
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A taniigyigazgatassal és gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokeért, amelyet a
Munkakori leiras tartalmaz.

Az igazgato-helyettesek  kozvetleniil tervezik, iranyitjak, ellendrzik az
ovodapedagogusok, a dajkdk, a kertész-fiité—karbantarto, pedagdgiai asszisztens
munkaidejét, ha az igazgat6 errdl masképp nem rendelkezik.

Felel6sek a szabadsagolasi terv elkészitéséért.

Az igazgatd az &t megilletd jogokat esctenként vagy az tigyek meghatarozott kérében az
igazgato helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté hatiskorébdl az igazgato helyettesekre ruhazza:

A hazi bemutaté foglalkozasok, iinnepek, gyermekprogramok megszervezeését,
A reszortfelel8sok munkajanak iranyitasat, ellendrzését;
A szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasat;

A technikai  dolgozok munkdjanak megszervezését, cllendrzését, helyi
tovabbképzésiiket;

A HACCP iranyitasat, ellendrzését;
A tornaterem hasznalatdnak beosztasat;
Az egészségligyi kovetelmények betartasat és betartatasat, ellendrzését;

A munkavédelmi eldirasok betartasat (Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzat
szerint),

A helyettesitések megszervezését (Munkarend valtozés vagy hianyzas esetén);
A sziilék tdjékoztatasa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését;
A pedagégiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint);

Egyéb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Az igazgatd-helyettesek részletes munkakéri feladatait Munkakéri leirdsuk tartalmazza.

4.3. A vezetdség

A vezetdség konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevd joggal bir és dont mindazokban
az. igyekben, amelyeket az igazgatd sziikségesnek tart. Tagjai az igazgato és helyettesei, a
szakmai munkakozosség-vezetok.

A vezetdség tagjai a vezetSi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrél valamint azok megoldéasi modjarol.
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Az igazgatd és helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a munkaterv szerint megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

5. A helyettesités rendje

5.1. Az igazgato és helyettesei akadadlyoztatdsa esetén

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgato-helyettesek latjak el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgaté kizarolagos hataskdrébe tartoznak.

Az igazgato tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a fenntarté masképp
intézkedik.

Tartds tavollétnek min6siil a kétheti id6tartam.

Az igazgato, illetve helyetteseinek egyidejl tavolléte esetén intézkedésre az igazgato altal a
Munkaterv szerint megbizott személy jogosult, aki pedagdgus szakvizsgaval rendelkezik,
koznevelési foglalkoztatott Ped/II besorolasa van ill. a legtobb kdznevelési jogviszonnyal
rendelkezik az adott intézményben.

Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megodvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben, (18:00-t6]) nem tartézkodik ovodapedagdgus,
akkor a délutanos dajka felelds a felmeriilé probléma jelzéséért.

Pld. miiszaki probléma esetén koteles értesiteni az intézmény igazgatojat vagy helyettesét.
5.2. Az évodapedagigusok helyettesitési rendje

A tavollévé ovodapedagogust elsésorban a sajat csoportjaban dolgozd dvodapedagdgus
illetve a gyermekeket a legjobban ismer6 évodapedagogus helyettesiti.

Hosszantartd tavollét/tartds tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani. A
helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtétars teherbirasat, az onkéntességet,
valamint a csaladi hatteret. Hosszantarté tavollétnek/tartds tavollétnek mindsiil az SZMSZ
5.1. pontjaban meghatarozott idétartam.

Ovodapedag6gust hosszantarté tavollét esetén a jogszabély szerint pedagégiai asszisztens,
helyettesitési feladatot lathat el nevelési idén tul délutan.

Az igazgatd felelds az egyenletes terhelés lehetdség szerinti megvalositasaért, a tilmunkara
vonatkozd torvényes eldirdsok betartdsdért valamint a tGlmunkéaért jar6 anyagi
cllenszolgaltatas szamfejtéséért. (atfedési ido, talora)
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A technikai dolgozok munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakérbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti véltasban, illetve egy
miiszakban, sziikség esetén modositas, atcsoportositds alkalmazasaval végzik, amelyrél az
igazgaté helyettesek gondoskodnak.

0. A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas
rendje

6.1. Kapcsolattartis az 6vodai kozosségekkel

Az intézmény igazgatdjat az 6vodak vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatédsaban az igazgat6-
helyettesek segitik.

Az igazgato6 képviseli az intézményt, aki az intézmény egyszemélyi felelbse.
Az intézményen beliil sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az alabbi dvodai
kozosségek:

* A neveldtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazaséban 4llé ovodapedagdgusok);

¢ Az alkalmazotti kozosség (tagjai az intézmény alkalmazasaban 4llé koznevelésben
foglalkoztatottak és munkaszerzédéssel a konyhai dolgozé és a fiité, -kertész)

e A szakmai munkak6zosségek;

e A Sziil6i Szervezet;

E kodzosségekkel valé kapesolattartas, az Gket érintd déntési folyamatokba valé bevonasuk, az
informacidaramlas biztositasa az igazgaté feladata.

6.2. Az alkalmazotti kéz6sséggel vald kapesolattartds rendje

Az alkalmazotti kozOsséget koznevelési foglalkoztatottak és  munkaszerz6déssel
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az ovodai foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
¢rdekképviseleti lehetGségeit a magasabb jogszabalyok, elsésorban a — elsésorban a 2023. évi
LIL térvény, Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarél szolo torvény, a
kbznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsold rendeletek rogzitik.

Az o6voda dolgozéit a 2023. évi LIL térvény és a Munka Torvénykonyve elbirdsai alapjan
megallapitott munkakérdkre a fenntartd altal engedélyezett létszamban az dvoda igazgatodja
alkalmazza. Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet
munkaba dllasukkal egyidejiileg alairasuk megtételével az 6voda 1gazgatoja résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

31



= A munkahely, a koznevelésben foglalkoztatott, a munkakdr megnevezését;
= A munkaid6, a kozvetlen felettes meghatdrozasat;

= A koznevelésben foglalkoztatott munkakori feladatait, hatés- és jogkdrét;

* Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat;

= A munkakére szerinti ellenOrzését;

* A munkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat;

Az ovodai feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott
alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett. Ilyenek a
gyermekvédelmi felel6s, szakmai munkakdzosség vezetd, egyeb, a szervezet milkddésének
megfelelden.

Az alkalmazotti ko6zOsséget véleményezési jog illeti meg, az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltozdsaval, nevének megallapitasaval, az igazgato
megbizassal §sszefliiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész miikddését érintd kérdések targyaldséra kertil sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartoi dontések
meghozatala el6tt kell sszehivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozoknak legalabb 2/3-o0s
jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon
alakitja ki vélemény¢t.

Az igazgaté és az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdzé kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapesolattartdsnak kiillonboz6
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittm{ikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok.

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési-,
egyetértési- és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az <drtekezlet jegyzOkonyvét a
neveldtestiilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabdlyban meghatarozott jogok
illetik meg. Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi- és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
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clokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnic kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az firasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozdlnie kell.

Egyetertési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
keérdésben csak Gigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szaméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jjogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelgsséggel
egyszemélyben, testilleti jogkor esetén a testiilet abszolut tbbsége (50%-+1) alapjan dont.

0.3. Telephelyekkel valo kapcsolattartds rendje

Az 6voda igazgatdja az igazgat6 helyettesekkel rendszeres, illetve soron kiviili megbeszélést
tart.

Azokban az iigyekben, amelyek kizérlagosan a telephelyen végzett neveldi és oktatoi
munkaval kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot — a nevelétestiilet bizottsdgaként — a
sz€khelyen, illetdleg a telephelyén dolgozd nevelbtestiileti tagokbol allé intézményi
nevelStestilleti  egység gyakorolja. Dontéseirdl, intézkedéseirdl a kovetkezéd teljes
nevel6testiileti értekezleten tajékoztatast ad.

Azokban az ligyekben, amelyek
* csak a telephelyet érintenek, a telephelyen,

* tobb telephelyet érintenek, valamennyi érdekelt telephelyen foglalkoztatott
alkalmazottakbol és az intézmény vezetéségébol allé nevelbtestiilet jarel.

Az 6voda igazgatoja az igazgaté-helyetteseivel a Munkatervben meghatérozott idépontokban
€s témakban rendszeresen megbeszélést tartanak.

Az igazgatd és az igazgato-helyettesek havonta egyeztetik a kdvetkezd hénap feladatait,
illetdleg értékelik az elmult honap eseményeit.

Az igazgat6 munkarendje az éves Munkatervben keriil meghatarozésra.

Minden koznevelésben foglalkoztatott mindharom épiiletben kotelezhetd munkavégzésre,
melyrdl a kinevezési okiratban tajékoztatast kap.

A szakmai munkakdzdsségek szervezésekor a harom épiilet kozotti pedagdgiai Osszhang
megteremtése kiemelt szempont.

A nevelGtestillet, a dajkak, pedagégiai asszisztensek csoportja kozétti kapcsolattartds az
Ovodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 iigyekben a
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rendszeresen Osszehivott, valamennyi az Ovodaban foglalkoztatott dolgozd részvételével
tartott értekezleten valdsul meg.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport 6vodapedagdgusa rendszeresen megbeszéli
a csoporthoz beosztott dajkéaval, sziikség esetén a pedagdgiai asszisztenssel.

A nevelétestiileti értekezletek témajat, helyét, idépontjat a Munkaterv tartalmazza, amelyen
az intézményegység valamennyi nevelGtestiileti tagja részt vesz.

7. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

o A sziilok a gyermekoltozokbe 1éphetnek be. A csoportszobaban sziilo csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap, linnepélyek, beszoktatas). A beszoktatas idejét a
csoportvezetd 6vodapedagdgus hatarozza meg.

e Az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6 idegenek az intézményben csak intézményi dolgozé
kiséretében tartézkodhat. Idegennek mindsiil az a személy, aki nem az intézmény
dolgozdja, nem a gyermek csalddtagja, illetve aki irdsos engedéllyel nem rendelkezik a
gyermek elvitelével kapcsolatban.

e Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozédsok latogatasat idegen személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntartoi engedéllyel lehet.

e Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelosség terhel,
kotelesek betartani a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e Az ¢6voda dolgozéi, tovabba ligynokok, lzletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivétel: ovodai vasar.)

e Az 6voda bejarati kapujat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek behatolasanak
megakadalyozasa érdekében gyerekzérral folyamatosan zarni kell.

A gyermekeket kisérd szildk, nagyszilok, vagy megbizottak, akik hozhatjak, vihetik a
gyermekeket, s errdl irasbeli felhatalmazas is van, ezek kivételével kiils6 hivatalos vagy
idegen belépdket az 6vodatitkdrhoz illetve az igazgatd-helyettesekhez kell irdnyitani.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tligyek esetén a jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatohoz iranyitja.
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8. A Sziiléi Szervezet és a vezet6k kozotti kapesolattartas rendje

8.1. A Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilék, jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi
Szervezetet hozhatnak létre.

Ha az 6vodaban t6bb Sziiloi Szervezet mikodik, az a Sziiléi Szervezet jarhat el az 6voda
valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodéaba felvett gyermekek sziileinek
tobb mint Stven szdzaléka valasztott meg. Ilyen sziiléi szervezet hianydban a sziildi
szervezetek az intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak 1étre
vagy megbizhatjdk valamelyik szilldi szervezetet a képviselet ellatdsaval. A sziilok
képviseldjével az igazgaté tart kapcsolatot.

A Sziil8i Szervezet kezdeményezheti az dvodaszék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az dvodaszékben.

Az ovodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Az dvodai, sziildi szervezet (kozosség) a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi
intézmeény igazgat6jatol, az ¢ korbe tartozé {ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

8.2. A SziilGi Szervezet jogai

A sziilék az 6vodaban az Nkt-ban meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
erdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

A Sz{il6i Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Dontési jog:

e sajat miikddési rendjérol;

e munkatervének elfogaddsarol;

e tisztségviselbinek megvalasztasarol.
Véleményezési jog:

e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat és médositasanak elfogadasakor:
* avezetdk és a szill8i munkakozosség kozotti kapesolattartis modjat illetéen;
e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeit illetéen:

* ahit- és valldsoktatas idejénck és helyének meghatirozésa tekintetében;
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e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben;

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

e az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitésaban,
e a Munkatervnek a sziiloket is érint6 részében;

e Az igazgato vélasztissal kapcsolatban.

8.3. A SziilGi Szervezet és az ovodapedagogusok kozotti kapcsolattartds rendje

Az o6vodai szintQi Sziil6i Szervezet vezetdjével ovodai szintii ligyekben az igazgato, a
csoportszintli {igyekben a csoport sztl6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagodgus tart
kapcsolatot.

Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata a Sziildi Szervezet részére véleményezési jogkort biztositott.

Az 6voda mindennapi miikédésével kapesolatos, a sziiloket is érintd informéciokat az 6voda
honlapjan kell kézzétenni.

A sziil6k és az dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok §sszehangolasara lehetséget
kell biztositani a kovetkez6 teriileteken:

e nyilt napokon;

e munkadélutanokon;

e nyilvanos linnepélyeken;

o fogaddorakon;

e csaladlatogatisokon, sziildi értekezleteken;

o faligjsdgra kifliggesztett informaciokon keresztiil;

e asziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken;
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

e az dvodai rendezvények k6z0s szervezése soran.
8.4. Panaszkezelési eljards

Az intézmény igazgatdja ¢€s dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogadodrakat tartanak. A fogadoorak rendjét a Munkaterv tartalmazza. El6zetes
telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan a sziilok igénye szerint fogadoora szervezhets. Az
igazgato koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbol kivizsgélni,
vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.
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Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény tigyirat kezelési szabdlyzatanak megteleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az igazgatd, vagy az altala megbizott intézményi
dolgozo koteles panaszkezelési eljarasi rend szerint vélaszolni.

Ha a Sziil6i Szervezetek az 6voda miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitottak, vagy
a nevelbtestillet hatdskdrébe tartozé iigyben javaslatot tettek, a vélemény, a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili értekezlet Osszehivasaval — az igazgato
gondoskodik.

A panaszkezelési eljaras rendjét az 6voda Panaszkezelési szabéalyzata tartalmazza.

A panaszkezelés szabdlyzata részletesen az 6voda hazirendjében talalhato.
9. A nevel6testiilet

9.1. A nevelbtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betsltd alkalmazottja.

Dontesi, veleményezési, javaslattev jogkorét a koznevelési torvény 70. §. hatarozza meg.

A neveldtestiileti értekezletre tanacskozdsi joggal meghivhaték a fenntarté Onkormanyzat
valamint a Sziiléi Szervezet képvisel6i.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivhato, ha az igazgatd, vagy az évodaban mitk6dé
valamely valasztott testiilet (vezetdség), illetéleg a neveldtestiilet egyharmada erre javaslatot
tesz.

A nevelGtestilet ¢értekezleteit az igazgatd, illetve megbizottia vezeti. Az iilésrél
jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas médjat, aranyat, a javaslatokat, a
hatarozatokat. A neveldtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos
kérdésekre. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrol az igazgato 30 napon beliil kételes vélaszt adni.

A neveldtestiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat.

A nevelbtestiilet hatdrozatképes, ha 50% + 1 6 jelen van. Dontését egyszerll szotobbséggel
hozza.

9.2. A neveldtestiilet dont:

A Pedagégiai Program valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset benyjtasarsl.

A nevelétestiilet dintési jogkdrébe tartozik:
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e apedagdgiai program elfogadéasarol,
o az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,
e ahazirend elfogadasarol,

e az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét az egyes
pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgaté helyettesek
megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa eldtt.

Az alkalmazotti kozosség az intézmény valamennyi dolgozdjanak kozossége. Dontési,
véleményezési jogkorét a koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak szerint gyakorolja a munkatarsi értekezleteken.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet az igazgaté hivhat 0ssze, a napirend hdrom nappal
el6bb torténd kihirdetésével.

A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda Munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6pontban elsésorban az igazgatd hivja 6ssze. Az iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely
tartalmazza a szavazds aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat. A nevel6testiilet
hatarozatképes, ha 50% + 1 6 van jelen.

Tovabba, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasara is lehetGség van sziiloi,
nevel6testiileti, illetve a nevel6testiilet tagja altali kezdeményezésre. Ehhez az ok megjeldlése
sziikséges. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelbtestiilet minden tagja javaslatot techet az ovodai ¢€lettel kapcsolatos minden kérdést
illetden. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelotestiilet hataskorébe, akkor a dontésrol
az igazgatd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevel6testiilet tagjai kérhetik a valasz
irasba foglalasat.
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9.3. 4 nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek dtruhdzdsdra vonatkozd
rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatia a szakmai munkakozosségre, a sziil6i szervezetre. Az atruhdzott
jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6koz6nként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasanal.

Az atruhazott feladatok ellatasarél a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet koteles tajékoztatni azokrél az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

9.4. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzosségek 1étrehozasat az oktato-neveld intézményekben a Nkt. 71. §
térvény szabalyozza,

A szakmai munkakozossée 1étrehozasa:

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre  szakmai
munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhaté létre. A szakmai munkakdzosségek céljait a Munkatervben meghatarozott kiemelt
nevelési feladatok hatarozzak meg.

A szakmai munkakodzossée megbizasa:

A szakmai munkakozosség vezetét az igazgatd bizza meg, a munkako6zosségi  tagok
véleményének kikérésével. Az igazgat6 a kinevezést évente megujitja, legfeljebb 6t évig, ha
erre alkalmasnak talalja a munkakdzosség vezetdjét.

A szakmai munkakdzodsséy feladata:

* részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsiban

* apedagdgiai tevékenységek tervezésében segit

e kiilonb6z6 programokat szervez

¢ bekapcsolodik a szakmai ellendrzésbe

* gondoskodik a pedagégusok neveld munkdjanak szakmai segitésérol

o Otletek gyiijtésével gyarapitja a szakmai szinvonal fenntartasat
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szakmai bemutatokat kezdeményez, tanacsokat ad, tovabb adja a jol bevalt
gyakorlatokat

felkarolja a palyakezdodket, az Gjonnan érkez6 kollegakat
javaslatot tesz a munkak$zosség vezeté személyére
tanacsot ad a munkako6z6sség éves munkatervének 0sszeallitasahoz

a munkakozosség tevékenységérol beszamolot, értékelést készit

tudésat palyazatok irdsaban kamatoztatja

A szakmai munkak$zdsség mikodési rendje:

A munkak$z0osség egy nevelési év alatt legalabb kéthavonta egyszer 6sszeiil.
Rendkiviili foglalkozas esetén is bekapcsolodik a munkaba
Az Gsszejovetelek nyitottak, azon barki részt vehet

A nevelési év végén értékelik éves tevékenységiiket

A szakmai munkak0zGsség feladatai. jogai:

e ¢éves munkatervet készit, mely a Munkaterv része

e képviseli a munkakdzosséget

o figyelembe veszi a Munkatervben régzitett kiemelt szakmai feladatokat
e ovodai szakmai €s modszertani tevékenységeit irdnyitja, ellenérzi
e aszakmai Osszejovetelekre felkésziil

o aszakmai fejlodés elérése érdekében leosztja a feladatokat

o figyelemmel kiséri a szakmai ujdonsagokat, szakirodalmat

e megszervezi a szakmai latogatasok helyét, idépontjat

e szakmai anyaggal latja el kollégait

e bemutato foglalkozason latottakat értékeli, tanacsokat ad

e azigazgatd és a munkakozdsség kozott kapcesolatot tart

e neveldi értekezleten beszamol a munkakdzdsség munkajarol

e vélemeényezi az 6vodaban folyd pedagodgiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz a tovabb fejlesztésre

o kotelezd véleményezési joga van a Pedagogiai Program elfogadasahoz
¢ atovabbképzési program elfogadésihoz

e az Ovodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztdsdhoz
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A szakmai munkak6z6sségek kapesolattartasi rendje:

* az ¢ves munkakOzOsségi munkaterv osszedllitdsandl a munkakozosség vezetSk
egyeztetik a munkaterviik tartalmi elemeit

s atanévnyito értekezleten ismertetik a munkaterv tartalmat

e a munkakozosség vezetbk folyamatosan tajékoztatjak az dvoda vezetdjét a tervezett
programjuk megvalosulasarol

* amunkakozOsség vezetdk- az igazgatd altal meghatarozott idépontban - de a nevelési
ev zar¢ értekezleten pontosan beszamolnak munkajukrol

Intézményiinkben két munkakozosség miikddhet. A munkakézosség tagjainak széma eléri az
ot fot.

9.5. Az intézmény neveld munkadt segitd munkakirben foglalkoztatott
dolgozoinak kézossége

A neveld munkat kozvetleniil segitdé munkatarsak részletes feladatait a Munkakéri lefrasok
tartalmazzak.

e Ovodatitkar
e Pedagogiai asszisztensek

e Dajkak

A munkatarsak mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
10. Az intézmény dokumentumai

Az Intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi eldjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az Oovodai csoportnapld,

- az 6vodai térzskonyv,

A miniszteri rendelet 87. §-a alapjan az évoda altal hasznalt nyomtatvany lehet:

* nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul dsszefiizott
papiralapt nyomtatvany,
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¢ nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,

o clektronikus uton eldallitott az 6voda SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papir alapi nyomtatvany.

Elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval
clektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus vton eldallitott nyomtatvanyokat a szamitdégépen kitoltjiik, kit6ltés utan
kinyomtatjuk, kinyomtatast kdvetden iktatjuk, az d6voda korbélyegzojével lepecsételjiik €s az
intézmény vezetdje aldirasaval hitelesiti az elkésziilt nyomtatvanyt. Az elkésziilt hitelesitett
irat 1 példanyat irattarba helyezziik, illetve megkiildjiik a cimzett személy részére.

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplo

Az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsira szolgal, mely pontos adattartalmat a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 89. §-a sorolja fel.

Felvételi és mulasztasi naplo
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasainak vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo jogszabalyi hattere a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
90. §

A gyermeket tovabbra is csak akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl térdlni, ha az
6vodai elhelyezése megsziint. )

Az 6vodai csoportnaplo

Az oOvoda pedagdgia programja alapjdn a neveldmunka tervezésének dokumentalasara
szolgél, (a benne kotelezden feltlintetendd adatokat a miniszteri rendelet 91. §-a sorolja fel).

Az 6vodai torzskonyv

Az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal (miniszteri rendelet 92. §-a ad
tartalmarol tételes felsorolast).

Az 6voda altal hozott hatarozat

Az 6voda altal hozott hatarozatnak minden esetben tartalmaznia kell:
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e rendelkezd részbol
e ¢&sindoklasbol kell allnia

A rendelkez6 rész magat a dontést, az indoklés pedig az ennek alapj4ul szolgalo tényeket,
szempontokat, indokokat foglalja magaba.

A hatéarozatnak ezen kiviil tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését
e mérlegelés esetén az erre t6rténd utalast
* amerlegelésnél figyelembe vett szempontokat

 azeljarast megindit6 kérelem benyujtéaséra torténd figyelmeztetést (jogorvoslatot)
A jegyzokonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha:

e jogszabaly eldirja, tovabba

e ha az 6voda neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az ovoda miikédésére, a
gyermekekre vagy neveld munkdra vonatkozé kérdésekben hatarozat (dont,
véleményez, javaslatot tesz), valamint

* ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az évoda vezetdje
elrendelte

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésenck helyét, idejét,
e ajelenlévik felsorolasat
e azligy megjelolését,

® az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat (igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéséket, tovibba a Jegyzdkonyv készitdjének
alairasat)

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készit6je, valamint az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az Ovodai felvételi clbjegyzési naplot, a felvételi és mulasztasi naplot, az O6vodai
csoportnaplot és az 6vodai torzskdnyvet minden oldalon sorszdmozni kell, valamint az
igazgat6 aldirasaval és az 6voda bélyegzélenyomataval hitelesiti.

Az Ovodai szakvéleményeket az igazgatd alairasival és az ovoda bélyegzdlenyomataval
hitelesiti.
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A fentieck vonatkoznak mind a papir alapu, mind az elektronikus tuton eldallitott
nyomtatvanyokra.

10.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdga

Az 6voda igazgatodja és az dvodapedagdgusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a sziilbknek
a Pedagodgiai Programrdl, a Hazirendrol, illetve a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatrol.
(sziil6i értekezlet, fogadodra). A sziilok az intézmény nyitva tartasa alatt az igazgatotol, vagy
helyetteseitl kérhetnek szodbeli tajékoztatist a dokumentumokrdl, melyekbe betekintést is
nyerhetnek, tovabbd ezek a dokumentumok elérhetéek az 6voda honlapjan
(www.gyerekkuckoovi.hu).

Az igazgatd megszervezi a szUlok tajékoztatasat az 6vodai felvétel elbtt.

Az SZMSZ és Hazirend a sziiloket érintd részleteir6l ki kell kérni véleményiiket, javaslataikat
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A Pedagégiai Programban foglaltakrol a sziilok a honlapon tajékozodhatnak, és részletes
felvilagositast a vezet6i irodaban kapnak. A Hazirendet minden sziild megkapja az évodai
elojegyzéskor (e-mailben vagy papir alapon).

11. A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito
eljaras rendje

A szilildk kérésére a gyermekeknek lehetdséglik van az intézményben téritésmentesen a
torténelmi egyhazak hitoktatdsdban részt venni. A hitoktatds idépontjat az igazgatd és a
hitoktaté — a sziilok igényeit figyelembe véve — kdzdsen hatdrozzak meg, a hitoktatds céljat

szolgald helyiség biztositasa az igazgatd felelossége. A Munkatervben évente pontosan
szabalyozott tevékenység.

12. A pedagodgiai munka belso ellenérzése

12.1. A belso ellendrzés elvei

A Dbelsé ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az igazgatd és helyettesei az ellendrzési litemterv, illet6leg irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az ellenérzési
iitemterv az 0vodai Munkaterv része.

Az igazgatd kozvetlenil ellenérzi az igazgatd-helyettes ¢s szakmai munkakozdsségek
vezetdjének neveld munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:
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a) Az intézmény teljes miikodésére,

b) A neveld munka mindségének felmérésére
tovabba: - az Ellendrzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,
- a Pedagogiai Programban kitlizott célok, feladatok megvaldsitasanak
felmérésére,
- a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére, fejlesztésére,
- gyermekvédelmi feladatokra,
- szakmai dokumentumok ellendrzésére,
A munkafegyelemmel dsszefiiggd megfigyelésekre

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld-oktato, gazdalkodasi munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltirasa idében
térténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért. hatékony miksdésért az 1gazgato felelGs.
Alapelvei:

- Humanus
- Objektiv tényeken alapul
- Fejlesztéselvii
Teriiletei:
- Pedagogiai
- Tanlgyigazgatasi
- Munkaiigyi
- Gazdalkodasi
- Egyéb
Fajtai:
- Havonta ismétl6d6, visszatérd
- Idészakos
- Irasbeli dokumentacié

- Tervszerd, elére megbeszélt id6 és cél szerinti

- Beszamoltatasok

Az éves ellendrzési tervben rogzitettek az ellenérzés teriileteihez kapcsolodo ellendrzési
célok, feladatok, az ellen6rzés modszerei és az ellendrzést végz6 személy,

Az ellenérzés, értékelés folyamata:
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———® | Az érintett tdjékoztatasa

!

Szempontsor

l

Az ellendrzés végrehajtasa ————p

l

Az ellenérzés
Visszatér6 ellendrzés tapasztalatainak

megbeszélése

!

Megéllapodés a - — Déntés a megfelelésrol
fejlesztésrol

Eves munkaterv

Tapasztalatok irasbeli
rgzitése

v

Annak régzitése,
hogy az érintett
tudomasul vette’

Elismerés

A belso ellendrzés értékelései alapjan kell elkésziteni minden év szeptember 1-ig az el6z6 év
ellenérzéseinek tapasztalatait. Ebben szerepelni kell — hogy az esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

12.2. A belsé ellendrzés modszerei (A Munkaterv tartalmazza)

e neveldmunka latogatésa;

e beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellendrzés modszere €s technikdja az ellendrzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik, a

Munkatervben foglaltak szerint.
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Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

* aigazgato helyetteseket, valamint

= aszakmai munkak$zdsség vezetdit.

Az cllenérzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet.

A folyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezets ellendrzésre (FEUVE) vonatkozo
szabalyokat az 4llamhaztartasrol valamint az allamhéztartas miikddési rendjéré! szol6 térvény
hatdrozza meg.

A FEUVE fogalma: A FEUVE az AHT. 121.§-ban meghatéarozott ellendrzés
A FEUVE rendszer legfontosabb alapelvei:

1. A szabalyossag

2. A szabélyozottsag
3. A gazdasagossag
4. A hatékonysag

5. Az eredményesség
A szabalyossag érdekében a kovetkezoket kell lefolytatni:

 gondoskodni kell a jogszabalyok, eléirasok hozzaférhetéségérol

* Dbiztositani kell a dolgozok rendszeres tovabbképzését

» gondoskodni kell a szakkonyvek, szakmai folyéiratok beszerzésérsl

o fel kell hivni a dolgozok figyelmét a szabalyzatok betartasara

e aszabalyossagot a kdvetkezd eszkozokkel kell biztositani:
- clozetes vezetdi ellendrzés (megismerés, megbeszélés, beszamoltatas)
- egymast ellendérzé folyamatok rendszerével (szabélyok kialakitasa)

- azutolagos vezetdi ellendrzés (betartas ellendrzése, beszamoltatas)

Az ellendrzés fajtai
® Tervszerii ellenérzés a Munkatervben rigzitett id6tartamban és szempontok alapjan.
o Alkalomszeri ellenérzés, amelynek célja:
e -aproblémak feltardsa, megoldasa;
e - az eredményesség mérése;

e - anapi felkésziiltség mérése.
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12.3. A belsé ellendrzés rendje

Az ellendrzés célja az éves ellendrzési tervben szerepel. A helyettesek és a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének litemtervét.

Az ellendrzési litemterv az dvodai munkaterv része, végrehajtasaért az igazgato és helyettesei
a felelések. Az egyes szakteriiletek belso ellenOrzésének iranyitdsdval szakmai
munkako6zdsségek vezetdit kell megbizni.

A bels6 ellenérzés altalaban meghatdrozott munkaterv szerint folyik, de az igazgatéd
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellenérzés megtartasat
kérheti a szakmai munkakozosség, vagy a Sziildi Szervezet is.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzeés:

o teriileteit;
e modszerét;
e litemezését (hataridejét);

o azellendrzést végzok és feleldsok nevét, megnevezését,
Az ellendrzeési tervet a Munkatervben hozzuk nyilvanossagra.
Az ¢llenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgato dont,
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

¢ ahelyettesek;
e a szakmai munkak6zosség vezetdje;

e a Sziil6i Szervezet elnoke.

Az igazgatdé minden 6vodapedagdgus munkdjat a Munkatervben foglaltak szerint értékeli a
nevelési év folyaman.

Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja:

e azigazgatd helyetteseket, valamint

¢ aszakmai munkak$zosség vezetdit

Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett dvodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellen6rzés dltaldnosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

12.4. Kiilsé ellendrzés
Kiils6 ellenérzést végezhetnek az alabbi szervek

e Fenntart6

e Kormanyhivatal ( Oktatasi Hivatal)
e Tizoltosag

e ANTSZ

e Munkaiigyi Feliigyelet

e Munkavédelmi Feliigyelet

o Ugyészség

o ASZ

13. A kiils6 kapesolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja,
modja, rendje

Az igazgaté kapcsolatot tart szilkség szerint telefonon vagy személyesen:

* a XVL Keriileti Polgarmesteri Hivatallal, ezen beliil a Huméan Ugyosztallyal,
e a XVI keriileti GAMESZ-szel,

e a XVI kerileti Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola Flékészité Szakiskola és
Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény,

* a XVL keriileti Onkorményzat Napraforgé Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegitd
Szolgalat,

* Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. keriileti tagintézménye,
e aszakszolgaltatasok és szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
e Orszagos Szakértdi Bizottsagok,
e az egészségiigyl szolgaltatd vezetdjével,
e az Egyhaz képvisel6jével,
e a Gyermekétkeztetés vezetbjével,
e aziskolak igazgatoival,

* abolcsdde vezetdjével.
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Az igazgato és az ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagogiai, szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyamiigyi Irodaval és a
Gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszdmol.

A munkavédelmi felelés kapcsolatot tart a keriileti munkavédelmi megbizottal, €s
megszervezi a dolgozok rendszeres oktatasat, tajékoztatasi kotelezettsége van az dvoda
vezetdje felé.

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval  kapcsolatos feladatok  (Pedagodgiai Program
tartalmazza)

14.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Mindharom épiilet kozintézmény, ezért lobogdzasa folyamatos, a vonatkozo rendelet
betartasaért az igazgato felelds.

Az ovodaban az alabbi iinnepségeket kell megtartani:

Mevemlékezések:

e Maircius 15. Nemzeti iinnep,

.

Unnepek:

e Mikulas
. Karécsony, Adventi késziil6dés
e Farsang
e Husvét,

¢ Anyak napja,

s  Gyermekhét.

Hagyvomanyok:

e Automentes sportnap,
e Viz napja,

e Fold napja,

e Madarak és fak napja,
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e Kirandulasok,
e Z0ld linnepek (a részleteket a Pedagogiai Program tartalmazza)

Az tnnepélyek ¢s rendezvények szervezésének feleldseit a mindenkori éves Munkatery
tartalmazza.

Kozds programok rendje:

A lehetéségek kihasznalasaval, az eléirdsok betartiséval lehet a gyermekek szamara kézos
programot szervezni. llyenek lehetnek:

e kirandulasok;

e babszinhaz latogatas;

¢ muzeumlatogatas;,

o allatkert- és vadaspark-latogatas, kiilonféle allatok él6helyének felkeresése;

e hagyomany6rzéshez kapesolodo gyermekprogramok, stb.

Az Utnnepélyek és rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.

Az 6voda nyitott arra, hogy az Ovondkkel egyeztetve a sziilék a programokon részt
vehessenek.

14.2. A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok
A hagyoményok épolasa az 6voda minden dolgozéjénak kotelessége.
A gyermekkizosséggel kapesolatos hagyomdnyok:

o koz6s megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol,
e ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara,
e Pedagégiai Program alapjan
Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomdnyok:
e Ujonnan belépd kollegandket az igazgato kdszonti,
e nyugdijba mendk bucsiuztatasa,
¢ ajubileumi jutalomban részesiilt kollégat az igazgaté koszonti

o Koz0s adventi késziilodés az alkalmazotti kozosséggel.

e Szakmai kirandulas
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15. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
ekkortol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szolo
torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napk6zbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat is. A gyermek abban az évben, amelyben az harmadik életévét betdlti, az
ovodai nevelési év elsé napjatdl kezdddden napi négy orat, 6vodai nevelésben koteles
részt venni. Ha a gyermek az iskoldba 1€péshez szilkséges fejlettséget eléri,
tankotelessé valik legkorabban abban a naptiri évben, amelyben a 6. életévét
augusztus 31. napjaig betolti.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. A torvényes
képviseld, vagyis a sziilé vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A jogszabdalyok alapjan nincs sziikség arra, hogy a sziil6 vagy a gydm kérelmezze a
tankotelezettség halasztasat az Oktatdsi Hivatalndl, ha az illetékes pedagogiai
szakszolgalat szakértéi bizottsdga a sajatos nevelési igény, illetve a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézség megallapitasaval Osszefliggésben, a kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridé lejarta eldtt (az Oktatasi Hivatal altal meghatérozott
naptari napig) kiallitott szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek
maradjon tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben. A szakértéi bizottsdgok
legkorabban az adott nevelési év szeptemberétdl adhatnak ki arra vonatkozd
véleményt vizsgalatuk alapjan, hogy a sajatos nevelési igényd, illetve a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek a tankételezettsége teljesitését
megkezdje-e. Ebben az esetben a gyermek az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtott kérelem
hianyaban is tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziildnek
ilyen esetben a szakért6i bizottsag szakvéleményét a gyermek dvoddjaban mieldbb be
kell mutatnia, amely alapjan az o6voda a koznevelési informéciés rendszerben (a
tovabbiakban: KIR) rogziti ezt a tényt, és a tankotelezettség egy ¢évvel valo
elhalasztasat

Szakértdi és rehabilitacios szakvélemény alapjan a tankotelezettség kezdete anndl a
gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utdni idépontban sziiletett. A
gyermek utoljara abban az évben kezdhet ovodai nevelési évet, amelyben a hetedik
¢letévét betolti. Az 6voda szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabol annak eldontésére,
hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi
ovodai nevelésben. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitasa céljabol a sziild is kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.
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* A felveteli elvek szempontjai: a sziilé/tdrvényes képvisel lakhelye, munkahelye,
a testvérkapcsolatok (6vodds, iskolas testvér), sziilé/gondviselé igényének
figyelembevétele.

Az dvodai elbjegyzés az 6nkormanyzat altal meghirdetett idopontban torténik, a harmadik
eletévét betoltott gyermekek szamara. A sziil§ koteles beiratni Gvodaba az évodakételes kora
gyermekét. A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illet6leg, ahol sziilje dolgozik. Az intézmény korzetének pontos
meghatarozasa a fenntarto feladata.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda a fenntarté Snkorményzat jegyz6jétol kapott nyilvantartds
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennck hianyéaban a tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t, ha a gyermeket 6vodaba nem irattak be.

Az ovodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az dtadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasirdl az igazgaté dont, a szillék és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

A NKkt. 8. § (1) bekezdése értelmében: ,,Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhaté, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és
anndl id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6voda mikédése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas, takaritas, ételminta eltevése,
stb.)

A NNK. megbizottja éltal jegyzOkonyvben rdgzitett hianyossigok megsziintetésérsl az
igazgatd koteles gondoskodni.

* Az o6vodaba jaré gyermekek ellatasat, sziirését - a fenntarté onkormanyzat és a
gyermekorvosi szolgalat k6z6tti megallapodas alapjan — a XVI. keriileti gyermekorvos
¢s védondje latja el, a védond altal meghatarozott idépontban.

e A Nkt 25. § (5) bekezdése értelmében gondoskodni kell a nevelés és oktatas
biztonsdgos feltételeinek megszervezésérdl, dvodaba jaré gyerek évente legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti, és altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

® Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésérdl szamitott
legrovidebb id6n beliil el kell vinni. Az vodapedagégusnak addig is gondoskodni kell
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a gyermek elkiilonitésérdl, szilileinek mieldbbi értesitésérdl, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.

e Labadozb, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

e Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet Gjra ¢évodaba. Azt, hogy a
gyermek ismét egészséges orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
tavollét pontos id6tartamat.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésére,
tisztasagra. Az ovodaban tortént fert6z6 megbetegedésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A fertdzés tényérodl a szlilonek tajékoztatni kell az 6vodat.

Gyogyszert a sziild a csoportos 6vodapedagdgusnak nem adhat at, csak abban az esetben, ha a
gyermek allandé gyogyszerszedést igényel, vagy életmentd gyogyszerre van sziiksége,
amelyet az orvos igazol, és ezt a sziild irdsban kéri.

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
o Az ecgészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozoéira kotelezd érvénytiek.

Az intézményben valo alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségiigyi ellendrzésen
valé részvétel. A dolgozoék munkijukat érvényes egészségiigyi €s munka-alkalmassagi
igazolassal végezhetik.

e Az Ovoda egész teriiletén és kozvetlen kornyezetében dohdnyozni, szeszes italt
fogyasztani TILOS!

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
= Biztositja az egészséges munka feltételeit,
* Gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi felugyeletrol

* Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
17. Az intézményi védo, 6vo eléirasok, eljarasok rendje
17.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasdnak rendje

A gyermekvédelem irdnyitasa, 6sszefogasa az igazgatod feladata. Az igazgaté meghatarozza a
kapcsolattartas formajat, a tdjékoztatds rendjét a Gyermekjoléti szolgdlat €s az intézmény
kozott. Biztositja a gyermekvédelmi megbizott munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel
kiséri a kotelezéen 6vodaba jardé gyermekek kimaradasanak okait és intézkedik a megfeleld
segitségnyujtasrol. Szikség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.
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Védo- és ovotevékenység a pedagogusok munkakori kotelessége. A gyermekek életében
tapasztalt negativ valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizottnak,
megfelel6 intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési €v kezdetekor a sziiloket irdsban kell tajékoztatni:

e agyermeckvédelmi felelds nevérdl;
e tartozkodasi helyérol;

¢ fogadoorajanak iddpontjarol.
Ko6zz¢é kell tenni a sziilok szamara:

¢ aGyermekjoléti Szolgalat cimét, telefonszamat;
e a Gyamiigyi Iroda cimét, telefonszamat;
e a Szakszolgalat cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi megbizott kdzvetlen kapcsolatot tart fent a sziilékkel. A gyermekek
anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményez a Polgarmesteri Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felelds:

» szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolglattal;
¢ segiti az 6vodapedagdégusok gyermekvédelmi munkajat;

* az O6vodapedagbgusok, a sziilék jelzése, a veliik folytatott beszélgetés és a
veszélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyezteté okok feltirasa
érdekében — csaladlatogatason vesz részt;

* a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozzel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot;

e agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

° a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvedelmi  tdmogatds  megallapitasat kezdeményezi az onkormanyzat
polgérmesteri hivatal4nal;

e a szilk altal jOl lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, gyamhatosag
cimét, illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelds munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.
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17.2. A gyermekbalesetek megelozésének feladatai

A gyermekekkel az egészséglik €s testi épségiik védelmére vonatkozéd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jar6é veszélyforrasokat, a tilos €s az clvarhaté magatartasformakat
az Ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak ¢és
fejlettségi szintjiilknek megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmét
dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az intézmény gondoskodik a gyermekek felligyeletér6l, a gyermekbaleseteket el6idézd
okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az
udvarra menetel, a sétak illetve kiranduldsok elétt, az esetleges balesetek megeldzésére.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén — gyermekek életkorat, a csoport
sajatossagat figyelembe véve — kell6 szamu ovodapedagdgust, pedagogiai asszisztenst és
dajkat kell biztositani (10 gyerekre 1 f6 évodai feln6tt kiséro).

A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus feliigyelete
mellett hasznélhatjak.

A Nkt. 25.§ (5) bekezdése szerint az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyerekek
egészségének megdvasarol.

Az intézményben dolgozo pedagogusok és egyéb alkalmazottak feladata:

= A gyermekeknek biztonsagos, egészséges kornyezet feltételeinek biztositasa;

» A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfeleld szinten az
ovodaban eléforduld veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfelelé hasznalata, udvari
jéatékeszkozok haszndlata, kozlekedés modja az dvoda folyosojan, 1€pesdhazban, stb;

=  Eletkoruknak megfelelé szinten 4t kell adni mindazokat az ismeretket, amelyek testi
épségiik megorzéséhez sziikséges;

= Meg kell gy6z6dni mindezek elsajatitasarol;

= Sétak, kirdndulasok alkalméval fel kell hivni figyelmiiket a megfeleld kozlekedési
szabalyok betartdsara, gondoskodni kell a megfeleld kiséré személyzetrdl (1 6vodai
csoporthoz: 2 f6 6vodapedagogus és 1 6 dajka), illetve be kell jelenteni elére az
intézménybdl valo tdvozast €s érkezést az intézmény vezetdjének, helyetteseknek.

* Az Ovodan kivill szervezett tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények sordn a
pedagdgusok kotelezettségei a kovetkezok:
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Az intézményb6l valé tdvozast jelenti az igazgatonak és helyettesének: mi
okbol hagyja el az intézményt, visszaérkezés idépontja, a gyermekek 1étszama,
kisérok szama és neve, igénybevett utazasi forma. Amennyiben kozlekedési
eszk6zt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintébben kell kivéalasztani,
figyelembe véve a gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez
megfelelé szamu feln6tt kiséretet kell biztositani. Az intézménybol valod
csoportos tavozas csak a sziilk elézetes irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

A gyermekesoportot kiséré ovodai dolgozok nem hagyhatjak magukra, illetve
nem bizhatjak sziilok feliigyeletére a gyermekeket.

A fenti feladatokon tul 1dsd még a Munkavédelmi Szabdlyzat elbirasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 szabalyok

A baleset jellegétdl, a sériilés sulyossagatél fiiggben kell eljarni (els6segélynyujtas, orvos,
ment$ hivasa, stb.) Az ovodapedagégus, pedagdgiai asszisztens és a dajka kotelessége az
azonnali elsdsegélynyujtis. Ha az Gvodapedagbgus, pedagdgiai asszisztens vagy a dajka
elsésegélyt nem tud nyujtani, kdteles azonnal tijékoztatni az 1gazgatot vagy helyettesét,
valamint 6voda munkavédelmi felelését.

A balesetrdl és a kezelés médjarol, helyérdl az 6vodapedagdgusnak a legrévidebb id6n beliil
értesitenie kell a sziil6t.

17.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozd egyéb szabdlyok (dokumentdcio,
Jjelentés, kivizsgaldas, stb.)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

Jegyz&konyvet kell felvenni a tanuld- és gyermekbalesetekrl;

Nyilvantartast kell vezetni a tanuld- és gyermekbalesetek cimi elektronikus
nyomtatvanyon.

A harom napon til gyégyuld sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltdrni a kivaltd és kézrehatd személyi, targyi és
szervezési gondokat,

Ezekr6l a balesetekr6l a térvényben meghatérozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelds jegyzdkényvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkéstbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a
gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6kényvben rogziteni kell.

A stlyos balesetet a nevelési — oktatdsi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon,
vagy szemé€lyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4116 adatok kézlésével az
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Oonkormanyzat jegyz6jének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Silyos az a
gyermekbaleset amely:

o a sériilt halalat, ill. ha a sériilt a baleset bekovetkezését6l szamitott 90 napon
beliil az orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben vesztette
életét;

o életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését
vagy jelentds karosoddasat,

o sulyos csonkolast,

o a besz€loképesség elvesztést, vagy feltind eltorzuldst, bénulast, elmezavart
okoz.

e A nevelési — oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet szdmara,
hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasaba részt vegyen.

e Az igazgato koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket minden balesetet kdvetden,
valamint a tovabbi balesetek elkeriilése ¢rdekében.

o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd vagy annak helyettese ellendrzi.

17.4. A neveld- és oktato munka egészseges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtése

Az igazgato feladatai:

e gondoskodik az épiilet és az udvar berendezési targyainak épségérél, a baleseti forrast
okozo rongalodasok azonnali javitasardl,

o cllendrzi a hatdsagok altal eldirt balesetvédelmi intézkedések megtorténtét,

¢ ¢vente gondoskodik a balesetvédelmi oktatas megszervezésérdl az intézmény dolgozoi
részére,

o a dolgozék munkakori leirdsiban rogziti a balesetek megelézésével kapesolatos
feladatokat,

o egyéb feladatait l4sd a Munkavédelmi Szabdlyzatban.

A helyiségek padlo- ¢s falburkolatai olyan anyagbol késziltek, amelyek jol tisztithatdk,
fertétlenitheték, nem okoznak allergids tlineteket és biztonsagosak. A csoportszobak falai
vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegdceserét lehetdve

58



teszik. Az atlagos h6mérséklet 22-24 Celsius-fok. A berendezési targyak gyermekléptékiiek,
konnyen tisztan tarthatok, gyermekek szamara is kénnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, fogkefe,
fogkrém, koromkefe, kéztérld, WC-papir mindig rendelkezésre 4ll.

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziiltek, a EU
szabvanynak megfeleléek. Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkeénti cseréje, hetenkénti lazitisa, locsolsa.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irédnyitasat és ellendrzését az igazgato
végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelds latja el mindhdrom épiiletben.
Hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Takaritdsi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mar6 anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

Tizvédelmi- és bombariadé gyakorlatot minden évben egyszer a munkavédelmi feleléssk
vezetésével tartunk, err6l jegyz6konyv késziil.

Az intézmény szervezésében évente egyszer munkabiztonsdgi és tlzvédelmi technikus
munka,- baleset- és tiizvédelmi oktatast tart. Az oktatdson mindenkinek kételezd a részvétel
és az ott elhangzottak betartasa.

18. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény az épliletben keletkezett kar, csotorés, tliz, természeti csapas,
jarvanyveszéllyel jaro fert6z6 megbetegedések, az 6voda mikodését akadalyozé vagy azzal
fenyegetd6 meghibdsodas, halaleset, az 6voddt érintd biincselekmény, stb. Ezckben az
esetekben a Tiz- és Munkavédelmi Szabdlyzatban, valamint a Prevencids Programban
foglaltaknak megfelelden kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekovetkezte, vagy bombariadé esetén
fontos kévetelmény a panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.

* A bombariadérél értesiils személy, mérlegelés nélkiil, azonnal értesiti az intézmény,
telephely vezetdjét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadét.

Az ¢piilet Kitiritésének idétartamdrol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az igazgaté vagy helyettese, akadalyoztatasuk esetén az
intézkedéssel megbizott személy dént.

Az igazgaté vagy a helyettese értesiti a tiizoltdsagot és a rendérséget. (XVI. Kertileti
Rendérkapitanysag: 407-8455).
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* A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiz - és bombariadé terv szerinti szervezett
mentésrdl, a tovabbi teendbket a Tiliz- és bombariadd terv tartalmazza, melynek
betartdsa az igazgato feleléssége. Feladatkorét megbizottja utjan latja el.

* Biztositani kell a renddrség, vagy a tlizoltésag bejutasat az épiiletbe.

* A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrdl az 1gazgaté rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabdlyzatban eléirt menekitési terv szerint kell az épiiletbol
kivezetni. A menekitési terv minden épiiletben a Tazoltoparancsnoksag dltal eléirt helyen ki
van fliggesztve. Az épiiletbd] torténd kimenetel utin biztonsagos kdrnyezetbe, megfeleld
tavolsagra kell vinni a gyermekeket a sz€khelyrdl a telephelyekre illetve a bolcsddébe.

Az ovodapedagbgusoknak a kitiritést kdvetéen létszamellendrzést kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek k6zott.

Az igazgatd vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellendrzésérél, hogy nem maradt-
¢ gyermek az épiiletben. Bombafenyegetés vagy tizveszély esetén a giz és elektromos
kapcsolokat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos helyre kell szallitani,
biztositani kell a bejutast a rendérség szakemberei szamara.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.

19. Egyéb rendelkezések

Specialis jogszabalyok alapjan

Igazgatdi utasitas a Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovodaban a dohanyzas szabalyairdl:

A nemdohényzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazisinak egyes
szabalyairol sz616 1999.évi XLILTv.2 §.(8) rendelkezésének megfelelden:

Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriiletén!
Az 6voda nemdohinyzé kizintézmény!

Az utasitds hatilya kiterjed a Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda épiileteiben
dolgoz6 valamennyi dolgozéra, kiilséd munkavallaléra, valamint az intézmény szolgaltatasat
igénybe vevokre, azaz a sziil6kre.

A fenntarté hatirozatainak. rendeleteinek figvelembe vétele

Az Onkorményzat valamennyi rendeletét, hatdrozatit be kell épiteni miikodésiinkbe, a
hatalyba 1épéssel egy idében.

A jogszabaily nem irja elé. de az intézménv miikodésével dsszefiigo:
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Mobiltelefon hasznalata az intézményben:

* Az ovodapedagégus, pszichologus, gydgypedagogus, dajka, konyhas, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens, fiito- kertész nem telefonalhat a gyermekek kozott, ez meég
kozvetlenill a gyermekcsoportot érint$ kérdésekben sem lehetséges. Az idét, amit az
ovodapedagégus a gyermekcsoportban tolt, nem lehet leszikiteni pusztan fizikai
jelenlétre, hanem az évodapedagégus teljes figyelmére, Ssszeszedettségére szikség
van az eredményes neveld munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez.

* A sajat mobiltelefon hasznélatahoz joga van a dolgozénak, de az a munkéjat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaid6ben t6rténé hasznalatinak szabalyai:

e Az oOvodapedagogus, gyogypedagdgus, pszichologus, dajka, konyhds, dvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens, fiitd- kertész a mobiltelefont a kételezd o6rajaban csak
lehalkitott lizemmddban hasznalhatja, és azzal a csoport munkajat nem zavarhatja

* A gyermekek koz6tt valo tartézkodas ideje alatt a mobiltelefonrél csoportban hivast
nem kezdeményezhet

e SMS irdsa a gyermekek ellatasa k6zben nem megengedett

» Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
id6 alatt teljes biztonsaggal megoldott

* Mobiltelefonjanak szamit a sziildének sajat belatdsa szerint adhatja meg a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

® A gyermekesoportban a nevelést kdzvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont (dajka, pedagdgiai asszisztens)

Az 6v0dapedagégus6k, a gyogypedagégus és a nevelési munkat kozvetlenill segitd
munkatérsak az internctes web-oldalakat csak pedagdgiai munkajukhoz hasznalhatjak.

20. Kiemelt munkavégzésért jaré jutalmazas
Az igazgato felé javaslatot tehet:

= Szakmai munkak6zésség vezetOk

* Igazgato-helyettesek

Min6ségi munka értékelésének elvei:
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a gyermekek nevelése, fejlodése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalu
pedagdgiai tevékenység

Pedagdgiai program {6 célkitiizéseiért kiemelkedo tevékenység

Onképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és tovabbadasa
az ovodai nevelés hatékonysaganak ndvelése érdekében

megfeleld onallosag, dontési képesség, kovetkezetesség a nevelésben
megbizhatdsag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben

jO tervezései, szervezési készség az dvodai élet mindennapjaiban

az adminisztracié naprakész vezetése

az ovodapedagbdgus értékatado szerepémek igazitdsa napjaink kévetelményeihez,
munkakéri leirason feliili plusz munkavégzés

megfelelé pedagogiai €s emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitddas

megfeleld kapcsolat megteremtés ¢s megtartdsa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozojaval, 4j kolléga betanitasa

megfelelé kapcsolat megteremtése és megtartasa a sziilokkel a gyermekek érdeke és
fejlédése szempontjait figyelembe véve

aktivitas, kezdeményezé készség az 6voda egészének €letében
palyazatok irdsdban val6 részvétel, kiemelked innovacios tevékenység

eszkdzok védelmében kifejtett er6feszités

21. Adatkezelés az intézményben

A Koznevelési Torvény vonatkozik az intézményre. Az Adatvédelmi térvény szerint kell
eljari. Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koételes vezetni az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatairol.

Az alkalmazottak adatai:

név, sziiletési hely és 1d6, dllampolgérsag,
allando és ideiglenes lakcim, telefonszam, e-mail cim,
munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatottak jogviszonyara vonatkozo adatok,

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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munkaban t5lt6tt id6, a jogszabalyok alapjan a jogviszonyba beszamithaté ido,
alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, stb.,

munkakoér, munkakérbe nem tartozo feladatra toérténd megbizas, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkavegzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, stb.,
szabadsag, kiadott szabadsdg,

alkalmazott részére torténd kifizetések, és azok jogeimei,

alkalmazott részére adott juttatasok, és azok jogcimei,

az alkalmazott munkéltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimet,
onkéntes nyugdijpénztari tagsag adatai,

a tobbi adat az érintett hozz4ajaruldsaval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli. A
felsorolt adatok tovabbithaték a fenntartonak, kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek
Ugyeszsegnek, helyi Onkormdnyzatnak, A4llamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A gyermekek adatai:

a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, alland6 és ideiglenes lakcime,
telefonszama,

szUl6k neve, allando és ideiglenes lakcime, telefonszama,
OM azonosito,

TAJ szam,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a testi, ¢rzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek fogyatékossagara
vonatkozd adatok,

beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel
kiizd® gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbithaték:

KIR
Oktatasi Hivatal

fenntarté, birésag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatdsi szerv részére
minden adat,

63



e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanuldsi nchézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeitdl, illetve vissza,

e az ovodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
szililonek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

A pedagogust és a nevelo-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre
a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a nevelétestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermekek érdekében torténé megbeszélésére.

64



Fuggelékek
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1.Adatkezelési Szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak valamint a tanulok adatainak

nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.1. A szabalvzat alapjat képezéd jocszabalvok:

az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXII. térvény

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. tv.,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

1.2. A szabalvzat hatalva:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az igazgatdra, minden alkalmazottjara, tovabba az
ovoda gyermekeire.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

a foglalkoztatottak alapnyilvantartast, valamint a koéznevelési foglalkoztatottak
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: az adatkezelési
szabalyzat szerint). valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekekrol szol6 adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni minden jogviszonyban alléval
szemben megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes
eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kételezettség fliggetlen a
munkaviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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1.3. Kioznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé adatkezelés

1.3.1. Felelésség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggs adatok
kezeléséért

1.3.1.1. Az intézményben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok
kezeléséért felelds:

® azigazgato
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikédé munkavallalé
e akodznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.3.1.2 Az igazgato felelds kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
veédelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eléirasok megtartasaért, ill. e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3.1.3. Az igazgaté felel6s azért, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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1.4. Az alkalmazottak nvilvantartott adatai

1.4.1

A koznevelési foglalkoztatottak adatait a 2023. évi LIL torvény szabalyozza, az

eloirt adatokat kell nyilvantartani.

1.4.2. A foglalkoztatottak alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése

1.4.3.

hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilobn t6rvény alapjan nyilvantartja az  alkalmazott
bankszamlaszamat, valamint az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos
adatokat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkdrébe nem tartozd nyilvantartds vezetését
a munkakoéri leirassal feladatkorébe utaltan az igazgatd végzi.

1.5. A kiéznevelésben foglalkoztatottak adatkezelésben kézremiikodok feladatai

1.5.1. Az intézmény koznevelésben foglalkoztatottainak (dolgozoi) adatkezelését az igazgato
végzi.

1.5.2. Az igazgatd tekintetében a kdznevelésben foglalkoztatotti_adatkezelést, a munkaltatoi
jogokat a Budapest XVI. keriileti Polgérmesteri Hivatalanak Human Ugyosztalya latja

el.

1.6. A kéznevelési foglalkoztatottak alapnvilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

1.6.1. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas esetleges szamitogépes vezetésekor
papir alapu adatlapot nem kell vezetni. Kivétel a koznevelésben foglalkoztatottainak
adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kdznevelési
foglalkoztatott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorlgjanak erre iranyuld kiillon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed

1.6.1. Az 1.6.1. alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

1.6.2. A koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolodo eset
kivételével, kiadni nem lehet.

1.6.3. A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartds adatkérébe tartozo adatok
tovabbitasa jogszabalyban rogzitett.
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1.6.4.

1.6.5.

Az adattovabbitds a Nkt. ¢s a Kjt-ben felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton
ajanlott kiildeménykeént, kézbesités esetén atadékonyvvel torténhet, illetve e-mail-en
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelels adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon kdzvetve zart boritékban vagy
személyesen.

Az adattovabbitas az igazgat6 alairasaval torténik. Az illetményszamfejté hely részére
torténd adattovabbitast az ovodatitkar végzi.
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1.7. A koznevelésben foglalkoztatottainak jogai és kitelességei:

1.7.1

1.7.1.

1.7.2.

A koznevelésben foglalkoztatott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai
helyesbitését, javitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiban tortént betekintésrél,
adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A koznevelésben foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat,
a nyilvantartast az igazgatotol irdsban kérheti. A kéznevelésben foglalkoztatott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil
koteles irasban tdjékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

1.8. Személvi irat

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

Koznevelésben foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden adathordozo, amely
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a létrehozasat
kezdeményezé iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik és a koznevelésben foglalkoztatott személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitést tartalmaz.

A koznevelésben foglalkoztatott allashelyre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre
beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat) személyi iratként, de mas
ugyiratoktol elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
a személyi anyag iratai,
a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

a koznevelésben foglalkoztatott az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl €s a kézérdekil
adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.



1.9. A személvi irat kezelése

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

1.9.6.

1.9.7.

Az intezmény allomanyédba tartozd koznevelésben foglalkoztatott személyi iratainak
Orzése €s kezelése a korjegyzOségen a személyzeti ligyintézd, valamint az dvodaban az
igazgato feladata.

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-dban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas
Jjogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé tdrvény szerint jogosultak
(adéellendr, tarsadalombiztositési ellendr).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan torténik.

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a
kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrehozdsat kezdeményez6 iratokat vissza
kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amelynek azt
megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

erkélcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél mésolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szol6 taniisitvany mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak médositasa,

vezetdi megbizds és annak visszavonasa,

a besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kodznevelésben foglalkoztatott jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a koznevelésben foglalkoztatotti igazolds méasolata.

Az 1.9.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni. Tarolasi helye az dvodaban, pancélszekrényben torténik.

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a foglalkoztatotti
alapnyilvantartast, személyi anyagot az igazgato 4llitja Ossze. A tdrvény eltérd
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1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtoben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az ligyirat kezelésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a
személyi anyagba betekintés idOpontjat, jogosultsaganak személyét, a betekintd
alairasat. A ,.Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelésben foglalkoztatottainak személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.-ben felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kévetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatrol
sz0106 torvény idevonatkozo §-at.

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket
és a betekintési lapot le kell zami, €és a személyi anyagot irattarazni kell. A
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése utan a koznevelésben
foglalkoztatott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleloen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgyiijt6 tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétol kezd6dden Gtven évig meg kell Orizni.

2. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

2.1. Felelosség a svermekek adatainak kezeléséért

2.1.1. Az intézmény igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovéabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és e szabalyzat eldirasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

2.1.2. Az igazgaté felel6s a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozé teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszerliségért.

2.1.3. Az 6vodapedagogusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az igazgatd a munkakdéri
leirasukban  meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd  feladatukért tartoznak
felelosséggel.
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2.2. A nvilvantarthaté és kezelheté svermekekrél sz6lo adatok

2.2.1.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

A gyermekek személyes adatai a kznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetese céljabol, pedagdgiai célbol, gyermekvédelmi célbdl, 6voda egeészségiigyi
céljabdl (TAJ szamok), a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelheték

Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A gyermekekrdl sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
igazgato,

csoportokban dolgozé évodapedagogusok,

gyermekvédelmi felelds,

munkavédelmi felelés.

Az igazgat$ feladata a gyermekek nyilvéantartasara szolgalé beirasi naplo vezetése. A
beirasi naplét ¢és a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az 6vodapedagogusok vezetik a csoportnaplét, felvételi és mulasztasi naplét, valamint
az egyéni fejlesztési naplot. A csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, beirasi
naplok Orzésére az igazgatoi iroda szekrénye szolgal.

Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovéabbitja a
jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

-A gyermekvédelmi felelds kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii,
valamint a sajatos nevelési igényi, beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel kiizd6
gyermekekre vonatkozd adatokat és elékésziti a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmeényeknek, a gyermekvédelemmel foglalkozé szervezetnek a gyermekek
veszélyeztetettségének feltardsdra, megsziintetésére irt adattovabbitisra vonatkozé
adatokat.

Az igazgaté adhatja ki a kdvetkezd adattovabbitasrol sz616 iratokat: fenntarto, birésag,
rendérség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

Az igazgatd adja ki a kotelezd adattovébbitasrol szold iratokat: pedagdgiai
szakszolgélat, csalddvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
tovabbd a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett ovoda
szamara.

Az igazgat6 adja ki az dvoda—egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a sziikséges
adatokat.
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2.3.9.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a szlil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az
alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozéd
adatok gylijtésérol az igazgatd hataroz.

2.3.10.

2.3.11.

24.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermekvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban torténd

rrrrrr

masképp nem rendelkezik.

Titoktartasi kotelezettséo

Az Ovoda minden pedagogusat, dajkat, az o6vodaban dolgozé valamennyi
alkalmazottjat - akik esetenként kézremilkddnek a gyermek feliigyeletének ellatasdban
- hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel,
sziilgvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskora gyermek sziilojével kozolheté minden, gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztisra, allapotira) vonatkozik, amely a gyermek
testi, érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartisra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermekvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
alapjan — az 6voda igazgatoja kezdeményezheti irasban.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiik6ddk betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
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3. Zaro6 rendelkezések

3.1. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban, az igazgatd irodajaban
hozzaférhetd helyen, a szervezeti és mitkédési szabélyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirél, alapnyilvantartasrol az igazgaté ad tajékoztatast.

3.2. Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatinak 1. szamu mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat a nevelbtestiileti értekezlet elfogaddsa utdn az intézményt miiksdtetd
onkormanyzat véleményének kikérése utan valik érvényessé.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
szolo 2016/679 (EU) rendelet (a tovébbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére
figyelemmel, a személyes adatok kezelését és védelmének biztositasat elosegitd feladatok
meghatérozasa ¢s végrehajtasa érdekében az alabbi szabélyzatot adom ki:

L.
Bevezeto rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

A Budapest XVI. Keriileti Gyerekkucké Ovoda/ 1165 Budapest Centenariumi sétany
3.(a tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezeld megfelel és hatékony intézkedéseket
hajt végre a személyes adatoknak az adatkezel$ altal vagy az adatkezeld nevében
veégzett barmilyen jellegli kezelése soran, .annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy
az adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott
intézkedések hatékonysaga is a Rendelet altal eléirt szintii.

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazé
adatallomanyai kezelésének, miikddésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld és
célzott intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése soran a természetes
személyek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében sziikségesek.

2. A szabalyzat hatalya
a) Személyi hataly

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény kdznevelésben foglalkoztatottaira,
munkavaéllaldira, valamint a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében allandé vagy eseti jelleggel résztvevéd
vagy abban kdzremiik6d6, adatfeldolgozoként vagy kozos adatkezelSként eljaréd
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természetes ¢€s jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekkel kotendd szerzodésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a
jelen szabalyzatban meghatarozott kdvetelményeket.

b) Targyi hataly

3.

b)

d)

E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fliggetleniil
attol, hogy a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem,
tovabba fuggetleniil attdl, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon
torténik.

Ertelmezé rendelkezések

személyes adat: azonositott vagy azonosithatoé természetes személyre (,.érintett”™)
vonatkoz6 barmely informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett méddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyUjtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetové tétel atjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan modon t6rténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informdacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem
allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informécioét kiilon taroljak, és technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
alloméanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésénck céljait és eszkozeit
Onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza, ha az adatkezelés céljait és
eszkOzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
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h)

i)

k)

D

adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonss szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugyndkség vagy
barmely egy¢b szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mingsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés c€ljainak
megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az drintett hozzdjarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitésa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
clvesztését, megviltoztatisat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valo
Jogosulatlan hozzaférést eredményezi; ’

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetévé tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhet6vé tétele;

n)

0)

p)

Q

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes  fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezel§ megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek sszessége;

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

77



t)

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen
jogosulatlan megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni
szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége. Az
adatkezelés azon &llapota, amelyben az adatok sériilésének, illetéktelen
felhasznalasanak, megsemmisiilésének kockazati tényezoit — ¢€s ezaltal a
fenyegetettséget — a szervezési, muszaki megoldasok ¢és intézkedések a
minimalisra csokkentik;

adatkezelésért felelos szervezeti egység: az intézmény azon szervezeti egysége,
amely a feladatkorének ellatasa soran adatkezelést végez;

adatkezelési felelos: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelds szervezeti
egység / az Intézmény feladatkérébe tartozo adatkezelések tekintetében
gondoskodik az adatkezeldt terhel6 feladatok elvégzésérdl;

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapuld adatkezelés bevezetése esetén annak
irasbeli dokumentalasa, hogy az adatkezeld szamba vette az adatkezelést
megalapozd érdekeket, érveket, valamint az érintettek személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek Osszevetésével
megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat;

titkositas: az adatok olyan atalakitasa, melynek soran az adat értelmezhetetlenné
valik a megfeleld kulcs ismerete nélkiil.

IL.
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok:

a)

b)

<)

d)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathato
modon kell végezni (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag);

gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszert célbol torténjen, €s azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal &ssze nem egyeztethetd modon (célhoz ktottség);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek €s relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk (adattakarékossag);

pontosnak és szikkség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy
helyesbits¢k (pontossag);

tarolasanak olyan formdaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetdvé
(korlatozott tarolhatosag);
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f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
clvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasival szembeni védelmet is
ideértve (integritas és bizalmas jelleg).

Az adatkezel6 felelés a II. 1. pontnak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazoldsara (elszamoltathatdsag).

A tisztesseges és atlathato adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérdl és céljairél. Ha a személyes adatokat az érintettd]
gytjtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat
kdz61ni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar.

Az atlathatésag elve megkdveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatds tomor, kénnyen hozzaférhetd és konnyen érthetd legyen, valamint, hogy
azt vilagos és kozérthetd nyelven fogalmazzak meg, illetve - ezen tilmenéden - szlkség
esetén vizudlisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatds nyujthaté elektronikus
formatumban is, kiilsndsen olyan helyzetekben, amikor a szereplok nagy szama és a
gyakorlat technolégiai Osszetettsége megneheziti az érintett szamara annak
megismerését és megértését, hogy gyijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki
¢s milyen célbdl (pl.: a nyilvanossagnak szant tajékoztatds kozolhetd valamely
honlapon keresztiil)

I11.
Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban Jogszeru amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az crintett hozzdjarulsit adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik f¢l, vagy az a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogszabaly altal meghatarozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

¢) az adatkezelés jogszabily altal meghatarozott kdzérdekii vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges;
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f) az adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az ¢rintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhaté a kézhatalmi szervek altal feladataik ellatdsa soran
veégzett adatkezelésre.

Ha az adatgyljtés céljatdl eltérd célbol torténd adatkezelés nem az érintett
hozzajarulasan vagy jogszabalyon alapul, annak megallapitasahoz, hogy az eltérd célu
adatkezelés Osszeegyeztetheté-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat
credetileg gyijtotték, tobbek kozott figyelembe kell venni:

1 a személyes adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcsolatokat;

2 aszemélyes adatok gyiijtésének korilményeit, kiilonds tekintettel az €rintettek &s
az adatkezeld kozotti kapesolatokra;

3 aszemélyes adatok jellegét;

4 azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kdvetkezményekkel jarna az
adatok tervezett tovabbi kezelése;

5 megfelel6 garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

A 1IL. 1. pont ¢) és e) pontjaban meghatarozott un. kdtelezd adatkezelés esetén, ha a
kotelez6 adatkezelés idotartamat vagy sziikségessége iddszakos feliilvizsgalatat
térvény, 6nkormanyzat rendelet vagy az Eurépai Unid koételezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelés Iﬁegkezdésétél legalabb haromévente feliil kell
vizsgalni, hogy az Intézmény, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz szilkséges-e. Ezen fellilvizsgalat koriilményeit és eredményét az
adatvédelmi tisztviseld az Intézmény igazgatdjanak adatszolgaltatdsa alapjan
dokumentalja, e dokumentéciét a feluilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meg kell
6rizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadség Hatosag kérésére a
rendelkezésére kell bocsatani.

IV.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

Az adatkezel6 mind az adatkezelés moddjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket - kiilondsen
dlnevesitést; a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerck és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritisat, rendclkezésre allasat és
ellenallé képességét, az adatkezelés biztonsdgara hozott technikai és szervezési
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intezkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelését - hajt vegre, amelyek célja
egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az adattakarékossig) hatékony megvalositasa,
masrészt a Rendeletben foglalt kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
vedelméhez szitkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

Az adatkezeld megfelel$ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsara, hogy alapértelmezés szerint kizarélag olyan személyes adatok kezelésére
kertiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez
a kotelezettség vonatkozik a gyiijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mertekére, tarolasuk idGtartaméara és hozzaférhetéségiikre. Ezek az intézkedések
kiilondsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmez¢s szerint a
termeszetes személy beavatkozdasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé
meghatarozatlan szdmu személy szdmara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

Az igazgaté felel:

a) az adatvédelmi és adatbiztonsigi intézményrendszer kiépitéséért és
mukddtetéséért, ennek keretében az Intézmény altal kezelt személyes adatok
védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat celzo,
hataskorébe tartozo miiszaki és szervezési intézkedések megtételéért;

b) a rendszeres adatvédelmi ellenérzésért, az ellendrzés soran esetlegesen feltart
hidnyossagok vagy jogszabalysérté koriilmények megsziintetéséért;

¢) az érintett jogainak gyakorldsdhoz, valamint tajékoztatasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért; :

d) az adatvédelmi hatasvizsgélatok lefolytatasaért és rendszeres feliilvizsgalataért,
valamint az ahhoz sziikséges feltételek biztositasaért;

e) azadatvédelmi tisztviseld kijeloléséért, illetve megbizasaért;

f) az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak végrehajtdsédhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez vald hozziféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel szakértéi szintii ismereteinek fenntartisahoz sziikséges feltételek és
forrasok biztositasaért;

g) az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasok jovahagyésaért;

h) a harmadik személy vagy szerv 4ltal benyijtott adattovabbitasi kérelem
elbiralasaért — a jogszabalyban kotelezden elbirt adattovabbitas esetét kivéve.

1) az adatkezelési felel6s kijeloléséért.
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2. Az igazgato az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi tisztviseld ttjan
latja el.

3. A szervezeti egység vezetdje:

a)

b)

¢)

d)

4. Az

a hozza érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, a tudomdsédra jutott
visszassagokrol t4jékoztatja az adatvédelmi tisztviselot;

meghatdrozza az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységnél foglalkoztatottak
hozzaférési jogosultsagat;

biztositja az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rend;jét;

felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsat tamogato

adatkezelési feleldst kell kijelolni. Adatkezelési felelosnek olyan személyt kell

kijel6lni, aki az adott szakterililet tevékenységérol kelld ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felelds:

a)

b)

g

sajat munkakdore ellatdsa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai irdnyitasaval
végzi munkajat;

kozremUkodik, €s segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd ellendrzések,
vizsgalatok lefolytatasaban, a dontések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositdsaban;

koordindlja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat,
modositasait;

képviseli az adatkezeldt az adatfeldolgozé felé vagy — kozos adatkezelés esetén —
a tobbi adatkezeld felé;

a tudomdasara jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében
Osszegyljti a relevans informdacidkat, €s — a szervezeti egység vezetdje, az
igazgatd egyidejl értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviseld rendelkezésére
bocsatja,

haladéktalanul tajékoztatia az adatvédelmi tisztviselét a bekovetkezett,
tudomasara jutott incidensrol,

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, adatvédelmi
incidensekrol, a tudomasdra jutott visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel6t, az intézményvezetodt.
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h) vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

[us—y

N

R

a) aszemélyes adatok kezelését, tarolasat, megdrzését az adatvédelmi rendelkezések

figyelembevételével végzi,

b) a jogszabaly éltal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgéltat,

adatot tovabbit;

¢) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési feleldst a tudomésara jutott

adatvedelmi  incidensrdl, a feladatkrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl, vagy mds, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrdl;

d) munkdja soran gondoskodik arr6l, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek

be személyes adatokba.

Az informaciébiztonsagért felelds egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviselével az
adatbiztonsag kialakitasaban és fenntartisaban.

VI
Adatvédelmi tisztviseld

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szdmara kozos adatvédelmi tisztviseld
kertilt megbizasra. Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatisi szerzédés keretében latja el
a feladatait.

Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz
fordulhatnak. ’

Az

adatvedelmi ftisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartési

kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld:

a)

b)

tajekoztatast és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzo foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kételezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban
all6 személyek a személyes adatok kezeléséhez és jogai gyakorlasahoz kapcsolodd
valamennyi kérdésben a hivatali ut betartasa nélkill, kozvetlenill - kézvetlen
felettesiik egyidejii értesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6héz;

ellen6rzi a Rendeletnek, az informacidés Onrendelkezési jogrol és  az
informécioszabadsagrol szél6 2011. évi CXIL térvénynek (a tovabbiakban: Info
tv.), €s az adatkezelésre vonatkozé més 4gazati jogszabalyoknak, valamint a jelen
szabalyzatnak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési
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miveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolddo auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgélat elvégzését;

d) egyuttmiikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben - ideértve a
Rendelet 36. cikke szerinti elézetes konzultacidt is - kapcsolattartd pontként szolgal
a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egy¢b kérdésben konzultaciot folytat
vele;

e) a feladatkorébe tartozo bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgalasra tovabbitja az
igazgatonak, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) akérelem targyaban érintett szaktertiilet kozremiikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére adandé valasziratokat;

g) feladat- és hataskorében jogosult az Intézménynél folytatott adatkezelésekbe
betekinteni, felvildgositast kérni;

h) kivizsgalja az adatkezeléssel Osszefiiggésben érkez6 panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,
kozremiikodik az érintettek jogainak gyakorlasaban.

VIL
Adatfeldolgozo

Amennyiben az adatkezelé adatfeldolgozdt biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozé altal az adatkezeld nevében elvégzend$ adatkezelésre
vonatkozoan eléirt kdvetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfelelé garanciat nyqjt - kiilonosen a szakértelem, a
megbizhatdsag és az er6forrasok tekintetében - arra vonatkozéan, hogy a Rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

Az adatfeldolgozd az adatkezeld elozetesen irasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az éltalanos
irasbeli felhatalmazds esetén az adatfeldolgozé tdjékoztatja az adatkezelét minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok
cseréjét érinti, ezzel biztositva lehet6séget az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozoval kotott szerzodés meghatirozza az adatkezelés targyat és
id6tartamat, az adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az
érintettek kategoéridit, figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzend adatkezelés
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kapcséan harulé konkrét feladatokat és feleldsségeket, valamint az érintettek jogait és
szabadsagait érintd kockazatot is.

Az adatfeldolgozoval kotott szerz6dés kiilondsen elsirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)

b)

2)

h)

a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irasbeli utasitdsai alapjan kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet szamara vald tovabbitdsat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozéra alkalmazand6 jogszabaly irja elé; ebben az esetben errél a
jogszabalyrol az adatfeldolgozé az adatkezelét az adatkezelést megeldzden értesiti,
kivéve, ha az adatkezel® értesitését az adott jogszabdly fontos kozérdekbél tiltja;

biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartdsi  kotelezettséget vallalnak vagy jogszabéalyon alapuldé megfelelé
titoktartési kotelezettség alatt 4llnak;

meghozza a Rendelet 32. cikkben eléirt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozd
intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo 1génybevételére vonatkozdan a VII. 2.
és 5. pontokban emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelst abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd
kérelmek megvalaszol4sa tekintetében;

segiti az adatkezelot az adatkezelés biztonsiga, az adatvédelmi incidens
bejelentésével, illetve az ezzel kapesolatos tajékoztatassal, az adatvédelmi
hatdsvizsgélattal, és az el6zetes konzultacioval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére all6 informaciokat;

az adatkezelési szolgdltatds nyujtdsanak befejezését kovetden az adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot t&rol vagy visszajuttat az adatkezelének,
¢s torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat
irja el6;

az adatkezeld rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciot, amely a Rendelet
28. cikkében, az adatfeldolgozé vonatkozasaban meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és elbsegiti az
adatkezel6 altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgilatokat is;

haladektalanul tdjékoztatja az adatkezelSt, ha ugy véli, hogy annak valamely
utasitasa sérti a Rendeletet, vagy maés jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.
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5. Ha az adatfeldolgozd bizonyos, az adatkezelé nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovdbbi adatfeldolgozd szolgaltatdsait is igénybe veszi, erre a
tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell
telepiteni, mint amelyek az adatkezel6 ¢s az adatfeldolgozo kozott 1étrejott
szerzOdésben szerepelnek, kiilondsen 1ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak
megfelelé garancidkat kell nyujtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet
kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi
kotelezettségeit, az Ot megbizo adatfeldolgozd teljes felelésséggel tartozik az
adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo kotelezettségeinek a teljesitéséért.

VIIL
Erdekmérlegelési teszt

1. Az adatkezelésének a III.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési
tesztet kell elvégezni.

2. Az érdekmérlegelési tesztet az adatkezelési felelos végzi el. Az elkésziilt
dokumentumot az adatvédelmi tisztviseldnek véleményezésre meg kell kiildeni.

3. Az érdekmérlegelési teszt 1épései:

s a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt &t kell tekinteni, hogy a cél elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e
olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazédsdval személyes adatok kezelése
nélkiil megvalosithato a tervezett cél;

e ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa;

e annak meghatdrozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek;

e annak meghatarozasa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozasédban,;

e annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan az adatkezel6i jogos érdek
— és az ennek alapjan végzett adatkezelés — a d) pontban meghatarozott érintetti
jogokat, varakozasokat.
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1.

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen Uj technologidkat alkalmazéd - tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetéen
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel$ az adatkezelést megeléz8en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan,
hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét ho gyan érintik.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviselé szakmai
tandcsat ki kell kémi.

A részletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi hatdsvizsgalat elkészitésének
rendjérdl” c. dokumentum tartalmazza.

X.

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével osszefiiggo feladatok

1. Atlathaté thjékoztatas

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozéd valamennyi informaciét
¢s minden egyes tajékoztatist tdmor, atlathatd, érthetd és kénnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtani.

Az inform4ciokat irdsban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szébeli tajékoztatas is adhaté, feltéve,
hogy méas médon igazoltk az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétsl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti
kérelem nyomaén hozott intézkedésekrél. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hénappal
meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasard6l a késedelem okainak
megjeldlésevel a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatni
kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus tuton nydjtotta be a kérelmet, a
tajekoztatast Ichetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett
azt masként kéri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tajekoztatni kell az
crintettet az intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nydjthat be a NAIH-nal, és élhet birsagi jogorvoslati jogaval.
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L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Az érintettnek szo6ld informAaciot, tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen
ismétlodé jellege miatt - tulzo, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas
nyUjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszerl Osszegl dij szamithato fel, vagy
b) megtagadhaté a kérelem alapjan torténd intézkedés.

A Kkérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy t0lzo jellegének bizonyitdsa az
adatkezeldt terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyujtd
természetes  személy  kilétével  kapcsolatban,  tovabbi, az  érintett
személyazonossaganak meger6sitéséhez sziikséges informéaciok nyujtasat kérheti.

A személyes adatoknak a gylijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbdl torténd
kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Gsszeegyeztethets az adatkezelés
eredeti céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyujtotték. Ebben az
esetben nincs sziikség attol a jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetévé
tette a személyes adatok gytiijtését.

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
sziikséges €s ardnyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kdzérdekek védelme
szempontjabol, a célok dsszeegyeztethetoségétdl fliggetlentil az adatkezeld jogosult a
szoban forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetévé az adatkezeld
szamara valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezel6t az érintett
személyazonossdganak megallapitisa érdekben nem lehet tovabbi informacidk
beszerzésére koételezni annak érdekében, hogy az adatkezeld megfeleljen a Rendelet
valamely rendelkezésének. Az adatkezeld ugyanakkor nem utasithatja vissza az
érintett altal a jogai gyakorlasanak tamogatasa érdekében nyujtott tovabbi
informaciokat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmi megerdsitd
cselekedettel (pl. irdsbeli - ideértve az elektronikus uton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal) oOnkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapulé ¢&s egyértelmil
hozzajarulasat adja adatainak kezeléséhez.

[lyen hozzijarulasnak mindstl az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése sordn bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informadcids
tarsadalommal O6sszefiiggd szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes
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1.12.

1.13.

adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az eldre bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajarulés az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tbb célt is szolgal, akkor a
hozzéjarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

. A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonds

vedelmet f6ként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznal6i profilok
létrehozasanak céljat szolgalja, tovabba a gyermekek személyes adatainak a
kozvetlentil a résziikre nyujtott szolgéltatasok igénybevétele soran torténd gyljtésére.

A kozvetlenill a gyermek részére nyujtott megel6zési és tanacsadasi szolgaltatasok
esetében nines sziikség a sziiloi feliigyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével osszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garancidkrol és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrol, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekel6tt explicit modon
megfogalmazottaknak ¢és jogszertiecknek, tovabba miar a személyes adatok
gyljtésének idépontjiban meghatarozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a
kezelésiik céljara alkalmasaknak és relevansaknak kell lenniiik, az adatok korét pedig
a célhoz szilkséges minimumra kell korldtozni. Ehhez pedig biztositani kell
kiilondsen azt, hogy a személyes adatok taroldsa a leheté legrovidebb idétartamra
korlatozédjon. Személyes adatok csak abban az esetben kezelhetdk, ha az
adatkezelés céljat egyéb eszkozzel észszeri médon nem lehetséges elérni. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges id6tartamra
korlatozodjon, az adatkezelé torlési vagy rendszeres felulvizsgdlati hataridoket
allapit meg,

2. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettl gyujtik

2.1.

Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat az érintetté] gyijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kévetkezd informaciok mindegyikét:

a) az adatkezelének a kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;
¢) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a IIl. 1. f) ponton alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekei;
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2.2,

2.3.

24.

2.5.

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van
ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A 2.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezelé a személyes adatok
megszerzésének idOpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd
adatkezelést Dbiztositsa, az <{rintettet a kovetkezd kiegészitd informéciokrdl
tajékoztatja:

a) a személyes adatok tdrolasanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6étartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozod
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatésaghoz valé jogarol,

¢) alll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasihoz
vald jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét,

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentoséggel, és az érintettre
nézve milyen varhato kdvetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

A X. 2.1 — 2.3. pont nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informaciokkal.

Ha az adatkezelés hozzijarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

90



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Ha az érintett hozz4jaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas tigyekre is vonatkozik, a hozzajérulds iranti kérelmet ezektél a mas tigyektol
cgyértelmilen megkiilonboztethetd modon kell elbadni, érthetdé &s kénnyen
hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzdjdruldson alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el8it az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerli modon kell lehet6évé tenni, mint
annak megadasat.

Annak megallapitisa soran, hogy a hozzijérulds &nkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének - beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtik-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz8dés teljesitéséhez.

Az adatkezel6 elére megfogalmazott hozzajaruldsi nyilatkozatrol gondoskodik,
amelyet értheté ¢és konnyen hozzaférheté formaban bocsat rendelkezésre,
nyelvezetének pedig vildgosnak és egyszertinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

A hozzijarulas megaddsa nem tekinthetd Snkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik
valos vagy szabad vélasztasi lehetoséggel, és nem all médjaban a hozzajarulas
an€lkiili megtagadasa vagy visszavonasa, hogy ez karara vélna.

A hozzéjarulds nem tekintheté Onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilén
hozzéjarulast a kiilonbdz6 személyes adatkezelési miveletekhez, noha az adott
esetben megfeleld. '

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez torténd
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az cljaras kezdetén
fel kell hivni.

A hozzgjarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irdsban rogziteni a hozzajaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eldfordulé helyzetben ad — akar
rdutalé magatartassal is — az adatkezelésre vonatkozd félreérthetetlen hozzéjarulast.

A 16. ¢letévét be nem toltdtt gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozz4jarulast a gyermek
feletti szuil6i feltigyeleti jogot gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte.
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3. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintett6l
szerezték meg

3.1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezté¢k meg, az adatkezeld az érintett
rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd informaciokat:

a) az adatkezelonek kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

¢) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) az érintett személyes adatok kategoriai;

e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeldé valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkézi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat.

3.2. A 3.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes ¢és atladthatdé adatkezelés biztositasahoz
szlikséges kovetkezd kiegészitd informaciokat:

a) a személyes adatok taroldsédnak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idoétartam meghatarozdsanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés a III. 1. f) ponton alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a r4 vonatkozd
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga;

d) aIll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban val6 visszavondsahoz vald
jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

e) a NAIH-hoz cimzett panasz beny(jtasanak joga;

f) a személyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
czekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozd érthetd
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informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

3.3. Azadatkezelé a 3.1. és 3.2. pont szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétsl szdmitott észszerii hataridén, de legkésobb egy
hénapon beliil,

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattarts c€ljara hasznaljak,
legalabb az érintettel valé elsé kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha vérhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
elso alkalommal valé kdzlésekor.

3.4. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbél tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltér6 célrdl és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészit6
informaciorol.

3.5. A3.1.-3.4. pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
a) az €rintett mar rendelkezik az informaciokkal;

b) a széban forgd informaciok rendelkezésre bocsatisa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilénésen a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol végzett
adatkezelés esetében;

¢) az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly kifejezetten elbirja; vagy

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban elbirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapul6 titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

XI.
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

1.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kovetkezo informécidkhoz hozzaférést kapjon:
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a) az adatkezelés cljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai,

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategéridi, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetk6zi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsdnak tervezett idGtartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, ¢&s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyiijtasdnak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyujtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jar.

1.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garancidkrol.

1.3. Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az €rintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az
¢rintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informdacidkat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

2. Helyesbitéshez vald jog

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Uitjan torténd - kiegészitéset.
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3. Atorléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

3.1.

3.2

3.3.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tor6lje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szilkség abbol a célbdl, amelybsl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a IIL 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja ¢értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsdbbséget ¢élvezo jogszeril ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

¢) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacids tarsadalommal 6sszefligg$ szolgéltatasok kinaldséval kapesolatosan
keriilt sor.

Ha az adatkezel6 nyilvanossdgra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében
azt t0r6lni koteles, az elérheté technoldgia és a megvalésitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvéarhaté 1épéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy t4jékoztassa az adatokat kezeld
adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte téliik a széban forgo személyes adatokra
mutaté linkek vagy e személyes adatok madsolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

A3.1. ¢s 3.2 pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz és a tajékozddéshoz valo jog gyakorlasa
celjabol;

b) a személyes adatok kezelését €l6ird, az adatkezeldre alkalmazandd Jogszabaly
altal eloirt kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbél vagy az adatkezelére
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

¢) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a Rendelet 9. cikk
(3) bekezdésének megfeleléen a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek
alapjan;
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3.4.

d) a kozérdekl archivélas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez valé jog valdszindsithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények clbterjesztéschez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi meglrzése jogszertinek tekintheté, ha az a
véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsidgahoz vald jog gyakorlasa, valamely
jogi kotelezettségnek vald megfelelés, illetdleg kozérdekbdl végzett feladat
végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt,
vagy a népegészségligy terliletét érinté kozérdekbol, kozérdekli archivalas céljabol,
tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol, vagy jogi igények
cloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezel6 cllendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, €és az érintett ellenzi az adatok térlését, és ehelyett keéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

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

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés cllen, ez esetben a
korlatozés arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéallapitidsra nem keriil, hogy
az adatkezeld jogos indokai elsObbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
cloterjesztéséhez, ¢rvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely
tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol eldzetesen tajékoztatja.

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4.
pont szerinti valamennyi helyesbitésrol, torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrol,
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4.5.

akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek kozé tartozhat
tobbek kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe
torténd ideiglenes athelyezése vagy a felhasznalok szamara vald hozzaférhetoségiik
megszintetese, vagy egy honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltavolitisa. Az
adatkezelés korlatozdsat az automatizalt nyilvantartdsi rendszerekben alapvetben
technikai eszk6zokkel kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon
tovabbi adatkezelési muveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen
megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott,
egyértelmien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

5.1.

5.2,

5.3.

Az ¢rintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté
formdtumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozna az az adatkezeld, amelynek
a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a III. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja szerinti hozzajarulason, vagy a I11. 1. b) pontja szerinti szerzédésen alapul;
€s

b) az adatkezelés automatizalt modon térténik.

Az crintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvaldsithaté - kérje a
személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valé jog

6.1.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a III. 1. €) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotdst is. Ebben az esctben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.
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6.2.

6.3.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésobb az érintettel valo elsé kapcesolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast
egyértelmlien €s minden mas informdaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi c€lbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekii okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében
van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlasa

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az érintett szamara tajékoztatas csak és kizarolag abban az esetben nyujthatd, ha
meggy6zodtek az érintett személyazonossagardl az alabbiak szerint:

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossag igazolasdra alkalmas okmany
bemutataséaval igazolja;

b) az érintett az adatkezeld altal mar kordbban ismert e-mail cimrél levelezik;

c) az érintett az adatkezel® dltal biztositott zart, a megfelelé személyazonositas
megtorténte utan hasznalhaté csatornan kommunikal.

Amennyiben az érintett kéri a szobeli tdjékoztatast, ugy a személyazonossaga
igazolasat kovetden a tdjékoztatis szoban is megadhato.

Az adatkezeld nem fogadja el a személyazonositas telefonon torténd egyetlen
formajat sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd
jogainak érvényesitését, errdl az érintettet a telefonhivas soran tajékoztatni kell.

A biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatas ttjan kiildott kérelmet ugy kell
tekinteni, hogy az a jogosulttdl szarmazik.

XIL
Az adatkezelés biztonsaga

Az adatkezeld ¢s az adatfeldolgozd a tudomany és technoldgia allasa €s a
megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korlilményei és
céljai, valamint a természetes személycek jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozo
valdsziniiségli ¢s sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfeleld szintii adatbiztonsdgot garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;
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b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok folyamatos
bizalmas jellegénck biztositasat, integritasat, rendelkezésre 4llasat és ellenalld
képességét;

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

d) az adatkezelés biztonsiganak garantalasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni
az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabol vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél erednek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak biztositésara, hogy az
adatkezelé vagy az adatfeldolgozé irdnyitdsa alatt cljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az adatkezelé utasitasanak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unios
vagy tagallami jog kotelezi Gket.

A biztonsag fenntartisa és a Rendeletet sérté adatkezelés megel6zése érdekében az
adatkezel6 értékeli az adatkezelés természetébsl fakadd kockazatokat, és az e
kockazatok csokkentését szolgalé intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositas). Az
adatbiztonsdgi kockdzat felmérése soran a személyes adatok kezelése jelentette olyan
kockézatokat (pl.: a tovabbitott, tarolt vagy més mo6don kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa, jogosulatlan
kozlése vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés) mérlegelni kell, amelyek
fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek.

Az érintett jogait €s szabadsagait érintd kockdzat valésziniiségét és sulyossagat az
adatkezelés jellegének, hatokorének, korilményeinek és céljainak fuggvényében kell
meghatarozni. A megfelel$ intézkedéseknek az adatkezeld vagy adatfeldolgozé altali
vegrehajtaséhoz, valamint a megfelelés éltaluk valé bizonyitasahoz — kiiléndsen az
adatkezeléssel kapcsolatos kockézatot, a kockazat forrasat, jellegét, valdszintiségét és
salyossagat kell felmérni.

Az adatbiztonsdgi szabalyokat kiildn szabalyzatok tartalmazzék, kiilondsen az
Informatikai biztonsagi szabélyzat, és az Iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az
iranyadok.
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7. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az adatkezelé —
Osszhangban az Iratkezelési szabélyzat elbirdsaival — az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mdas nem férhet
hozz4, mas szamara fel nem tarhatoak;

b) a dokumentumokat jol =zarhatd, szaraz, tizvédelmi ¢&s vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el;

¢) aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) az adatkezelést végzo foglalkoztatott a nap folyaman csak ugy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja,
vagy az irodat bezarja, tovabba a munkavégzés befejeztével a papir alapu
adathordozot elzarja.

XIII.
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezel az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas
kiilondsen a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld6 neve és elérhetsége, valamint - ha van ilyen - a kozos
adatkezelonek, és az adatvédelmi tisztviselonek a neve €s elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;
¢) az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat koézlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére t6rténd tovabbitasara vonatkozo6 informacidk, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkézi szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik a bekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld
garanciak leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

g) ha lchetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

2. Az adatfeldolgozo nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategéridjarél. A nyilvantartas a kovetkezd informécidkat
tartalmazza:

100



a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan
adatkezeld neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az
adatfeldolgozo eljar, tovabba - ha van ilyen - az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé
képviselGjének, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitdsa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdése szerinti tovabbitas esctében a megfelelé garanciak leirasa;

d) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

AXIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megkeresés alapjan a NAIH részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartas

Ha az crintett kifejezett hozzajarulasit adta, az adatok tovabbitdsat bizonyos
kortilmények esetén lehetdvé kell tenni, ha az adattovabbitas alkalomszerii, és
valamely szerzdéssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban vélik sziikségessé, fliggetleniil
attol, hogy a szerzodés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesitésére birésagi eljaras,
illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi ttra tartoz6 eljaras keretében keriil-¢
SOT.

A tovabbitas nem vonatkozhat a nyilvantartasban szereplé személyes adatok vagy
adatkategoridk Osszességére, és ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkezd
személyck altali betekintés biztositdsa, a nekik valé tovabbitasra kizarolag e
személyek kérelmére kertilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben
figyelembe véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

A személyes adatok tovabbitasa jogszeriinek tekintendé, ha olyan érdek védelméhez
sziikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy létfontossagu érdekeinek -
koztik testi épségének vagy cletének - védelme szempontjabol bir alapvetd
fontossdggal, és az érintettnek nem all moédjaban hozz4jarulasat megadni.

Az adattovdbbitas abban az esetben teljesithetd, ha az adatigénylés tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;

101



c) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrol adattovabbitdsi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetése az érintett adatkezelési felelos feladata. A torvényi eldirdason alapulo,
rendszeres adattovabbitasokat elegend6 a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitasi idépontok/idészakok megjeldlésével, valamint az
érintett adatkér és személyi kor megjeldlésével feltiintetni, azonban a

jogszabalyvaltozas miatt bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentalni
kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza
a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas idopontjat,

¢) az adattovabbités céljat és jogalapjat,

d) az adatigényld nevét vagy megnevezését,

¢) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a
természetes személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését
vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast
vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, az alnevesités engedély nélkiili
feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését.)

A részletszabdlyokat a ,,Szabdlyzat az adatvédelmi incidensek kezelésér6l” c.
dokumentum tartalmazza.

XVI.
Jogorvoslat

A panasztételhez valo jog

Az egyéb kozigazgatdsi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nal, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo
jog
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A rendelkezésre 4ll6 kézigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozod Jjogorvoslatok -
koztik a NAIH-ndl trténé panasztételhez valé jog - sérelme nélkiil, minden érintett
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVIL
Zaro rendelkezések

. Jelen szabalyzat 2024. 03.01. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2019. évben hatalyba
lepett Informacios Biztonsagi Szabalyzat.
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2. Munkakori leirasok

IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

1L

MUNKALTATO
Nev Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest Centendriumi sétany 3.

OM:034623
Joggyakorlo Igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koéznevelési alkalmazott
Munkakor bet6ltésének | Vonatkozod jogszabalyokban meghatirozva évodapedagdgus
koévetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas

Igazgatoé-helyettes

Cel

Megbizott felel6s vezetSként segiti az igazgaté munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a nevelt-
oktato munkat segité alkalmazottak munk&jat, a jogszerd
muikodést.

Koézvetlen felettes

Az igazgatd

Helyettesitési el6iras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskordon beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetesi feladatokat. Vezeté tavolléte esetén teljes korii
alairassal rendelkezik.

Ervényes A megbizés idétartamaig illetve visszavonasig.

Foglalkoztatas Teljes munkaidé . _
MUNKAVEGZES

Feladat ellatasi hely 1.Budapest XVI. Kkeriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

Budapest XVTI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti
Telephely

1162. Hermina Ut 66-68.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidé

40 éra
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Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

24 6ra ‘

IL

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség. ‘

Gyakorlati 1d6,
gyakorlottsagi tertilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, €s a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Egyéb kovetelmények

Elhivatottsag, kiegyerisﬁlyozottség, hatarozottsag,
magabiztossag, j6 kapesolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Tiszta rendezett 6lt6zékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni
a munkavégzés helyén, munkara alkalmas allapotban.
gondoskodnia kell a megfelel6 munkaruha és munkacip6
meglétérdl és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a
targyévi koltségvetést6l fliggden ruhdzati koltségtéritésben
részesiil.
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KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa, az igazgato — helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zardsa.

* A munkakdrének ellatisdhoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsdggal a munkajat végezni

o A kozosségi egyiittmiikodés formait betartani

¢ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete

e A gyermek testi, lelki egészségének megovasa

* A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara alkalmas allapotban megjelenni

* Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni

* Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirdsok utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni

o A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre térekedni

* Kdotelezd draszamdn beliil csak az igazgat6 vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
Ovodatol.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A vezetd helyettes intézményében felelés:

e neveldmunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak irdnyitasdért, tevékenységik
ellenérzéséért és értékeléséért,

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében val6 részvételéért

e asziildi szervezet mitkodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

* a pedagégus és nevelémunkat koézvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartisanak vezetéséért, elszamolasaért

¢ szabadsigok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer miikddtetéséért

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabdlyban eldirt bels§ szabalyzatok
elékészitéséért,
¢ agyermekbalesetek megeldzéséért,
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e apedagogusok éves beiskoldzasi tervének clékészitéséért.

e a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdd megkoveteléséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

e az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e a neveld oktatd6 munkat segitdé alkalmazottak munkajahoz szikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmikodésért,

¢ azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segité alkalmazottak
munkajdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i k6zosség mikddtetésének segitéséért,

e améltanyos €s humanus iigykezelésért és dontésekért.

e akockazatok felméréséért és azonositasanak modszereinek felismeréséért

e szervezeti integritasért felelds (a bejelentések fogadasa, mérlegelése, sziikség esetén
kivizsgalasa, nyilvantartasok kezelése, - észlelése)

Koteles:

e munkajat politika semlegesen, tdrvényesen, korszeri szakmai ismerectek
alkalmazasaval végezni ’

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartoz6 feladatokat legjobb tudéasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézmeényt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

¢ megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkéjat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhazott hatdskdrében az 6évoda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszdmolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

o Kotelezd oraszamdaban ellatandd feladatok

e A koételez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok

- pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6 oraszamban ellaitandé feladat:

® csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezé oraszamon feliil ellitando feladatok:

e amunkakori leirasdhoz kapesolddé adminisztrativ teenddk ellatasa

* amunkakdri lefrdsdhoz kapcsol6dé ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, tantigyi
feladatok ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:

* A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
- munkdjdnak  tervezése, irdnyitdsa, ecllenérzése, értékelése, az  értékelési
mindségtejlesztési rendszer mikodtetése.

e Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalaséban valo részvétel.
* Az 6vodan beliili, munkak$zosség miikddésének timogatasa.
e Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsdnak dszténzése a nevel6testiilet krében.

e A helyl hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
mélto szervezésében vald részvétel.

* A szilokkel, a sziildi kozosséggel valé egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miukddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

¢ Javaslattétel alkalmazashoz, minésitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
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Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
sz6ldan), az egy¢b feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinélésa.

Az iranyitasa ald tartozé nevelG-oktatd munkat segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
Osszehangolt munkarend kialakitésa.

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

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo, nevels-oktatd
munkat segité az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valod részvétel — az intézményvezetovel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv elokészitése nevelStestiileti dontésre.

Javaslat addsa az igazgaténak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetlentil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségligyi szlrdvizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellen6rzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagbgiai programnak megfeleléen a neveld oktaté munkat kézvetlenil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodds, az
igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
irdnyitasa.
Az Ovodai eszkozok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamataban felelds
részvétel.

A miik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitésé¢hez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapesolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhdzott hataskrében biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz az
ugyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakdré¢hez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.
e Az 6vodai Torzskonyv szabélyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfeleléen.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hatdskdre a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mikddésének egészére, dontési
jogkdre az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkdrébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvényokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast, az altalanos helyettest illeti meg az SZMSZ szerint.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az igazgatoval.

Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

¢ apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel

¢ a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellenérzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
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e adminisztracids tevékenyseég tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

¢ munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden
Munkavégzéssel kapesolatos egyiittmitkodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar ¢l, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
szUl6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatonak vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eloirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely terlileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Munkakdriilmények

Az igazgatdé altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatédlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon,
szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

IIl.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldéan az
egyeb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé6

alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leirds 1€ép életbe.

A munkak®éri leirdas médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest

........................................................

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s buntet6jogi
felelosséggel tartozom.

Kelt: Budapest

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO

Név Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorld igazgato

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koéznevelési alkalmazott

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cel

- Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

- Az o6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatdsa.

- Alapvet§ tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Igazgatd (SZMSZ mellékletében taldlhato szervezeti vdzrajznak
megfelelden)

Helyettesitési eldiras

Munkakéri leirdsat
késziti

helyettesitését az igazgaté rendeli el irasban, vagy szoban.

igazgato

MUNKAVEGZES

valtozé munkahellyel

Feladat cllatasi hely

1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti
Telephely

1162. Hermina Ut 66-68.

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidé

40 ora

Beosztasa

- Napi & dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
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KOVETELMENYEK

valo egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet

|
Iskolai végzettség,
szakképesités

Ko6zépiskola/gimnazium, kozgazdasagi,

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi ¢s jogi alapismeretek
Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintil
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Onallé munkavégzés. Egyiittmitkodés

Személyes tulajdonsagok

Egyéb kivetelmények

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas €s megjelenés.
J6 kommunikacids €s szervezo készség.

Tiszta rendezett 61tézékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni
a munkavégzés helyén, munkara alkalmas allapotban.
gondoskodnia kell a megfeleld munkaruha és munkacipd
meglétérol és annak viselésérdl, melyhez lehet6ség szerint — a
targyévi koltségvetéstol filiggben ruhdzati koltségtéritésben
részestl.
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KOTELESSEGEK:

¢ A munkafegyelem megtartasa

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturéltsaggal a munkajat végezni

o A kozosségi egytittmiikodés formait betartani
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete
e A munkaltaté altal el6irt helyen és idében munkara alkalmas allapotban megjelenni

¢ Munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni

¢ Munkéjat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo szabalyok, ¢lbirdsok utasitisok és az Etikai Kodex szerint
végezni

e A gyermek, sziileivel, torvényes képvisel6ivel egyiittmilkddésre torekedni

e Kotelezd draszaman beliil csak az igazgato vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
6vodatol.

Feladatkor részletesen:

e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat. .

o Feleloséggel vezeti a munka és védoéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.

e Az oOvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

e Llokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postdzast.

¢ A baleseti jelentéseket az igazgaté utasitdsa szerint hataridbre elkésziti, elpostazza.

e Az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé
betartasat.

* Gondoskodik rdéla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

e Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi
anyagokat az irattdri tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjan.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Irattari selejtezést végez.

* A igazgat0 utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

o Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az dvoda 6nallod bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezeto részére.

e Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojardl.

e Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.

e Az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

o Gazdélkodik az ellatmannyal.

e Készpénzeldleget igazgatdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hataridére elszamolja.

e A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitdas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényl$ éltal benytjtott formanyomtatvanyt és ellentrzi,
hogy, az igény teljesithetosége szempontjabol megfeleléen toltétte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nytijt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az linnepélyeken, rendezvényeken.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
e az {igyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az igazgatd késziti el. A neveldtestiilett6l
és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata
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elsosorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztricids tevékenységének rendeltetésszerii mikodéséhez szolgalo feltételek
biztosigazgaté egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

® azigazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré haszndlataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsig, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleléséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg

Mobiltelefon hasznilata az intézménvben:

A mobiltelefon hasznalata szigortan tilos munkavégzés kézben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 k6zott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

A sajat mobiltelefon hasznalatihoz joga van a dolgozdnak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténé hasznalatanak szabilyai
e SMS irdsa feladat ellatds kozben nem megengedett

e Mobiltelefonjéanak szamét a sziilének sajat belatasa szerint adhatja meg a dolgozé, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

e Munkavégzes kdzben a nevelést kozvetleniil ségité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont (dajka, pedagdgiai asszisztens)

* 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t6l- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszélyeztetett, mobiltelefonon értesithetik a sziiloket, helyetteseket és az igazgatot.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK :

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsdkken, akkor rendkiviili munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem mindsiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében &sszevont
csoportban végzi dajkai teenddit.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.
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Szabadsag: alapszabadsiag mértcke évi 50 munkanap, melybdl a munkaltatd legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadasa: a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatott részére
6vodaban jilius 01-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki. Ett6] eltérd idoszakban — az
¢v els6 harom hénapjat kivéve- a kdznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

e Az SZMSZ ¢&s az éves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjardl véleményezéshez.

o FEllenérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e igazgato ¢s helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

‘alairasa

Kelte Targya Munkavallalé
!
i
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt: Budapest,
[gazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS (TERAPEUTA) MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Budapest XVI. Keriileti Gyerekkucké Ovoda
OM: 034623

Székhely: 1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

Joggyakorlo igazgatd
R

MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koznevelési foglalkoztatott
‘ Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas GYOGYPEDAGOGUS (TERAPEUTA)
‘ Cél Integralt nevelés keretében, komplex gyogypedagogiai fejlesztd,

neveld, terapias és rehabilitacios tevékenységek ellatasa
\Eﬁzvetlen felettes 1gazgato
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Helyettesitési el6iras

Munkakori leirasat
késziti

14 napon belili helyettesitést az igazgaté - helyettes rendeli el
irasban.

14 napon tuli helyettesitést az igazgato irasos intézkedés alapjan

igazgato

MUNKAVEGZES

valtozé munkahellyel

Feladat ellatasi hely

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina 1ti
Telephely

1162. Hermina ut 66-68.

Budapest X VL. kertileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidd

40 bra

Kotelezd ora szam:

32 éra, ebbol fejlesztéssel toltendd 24 ora

Beosztasa

Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozéval
valo egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

Gyogypedagogiai foéiskolai (egyetemi) végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek A koznevelésre (Ovodai nevelésre), az dltaldnos és a
gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagdgiai modszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok

Egyéb kovetelmények

Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremto €s

konfliktus feloldd képesség, empatia, humorérzek, egyéni
kisugérzas, tiirelem.

Pontossag, megbizhatdsag, segitokészség.

Tiszta rendezett 6ltozékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni
a munkavégzés helyén, munkara alkalmas allapotban.
gondoskodnia kell a megfelelé6 munkaruha és munkacip6d
meglétérdl és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a
targyévi koltségvetéstdl fiiggben ruhdzati koltségtéritésben
részesil.

KOTELESSEGEK :

¢ A munkafegyelem megtartasa, az igazgato — helyettes utasitasa alapjan az dvoda

nyitasa ¢s zarasa.

¢ A munkakorének ellatdsahoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni €s
kulturaltsaggal a munkéjat végezni
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o A kozosségi egyiittmiikddés formait betartani

¢ A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete

* A gyermek testi, lelki egészségének megdvasa

* A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara alkalmas 4llapotban megjelenni

* Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére 4allni

e Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkaéjara vonatkozo szabalyok, el6irasok utasitasok és az Etikai Kodex szerint
veégezni

* A gyermek, sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni

o Kotelezo oraszaman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

Fébb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalisa
FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Kialakitjia és vezeti a kiillonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miiksds,
specialis sziikségletii csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatdrozza a pedagégiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

3.) Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kérosodott gyermekeket, személyiségiiket és
képességeiket. :

4.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok eléirasait, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyait.

5.) Tanécsot ad €s eléaddst tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és fizioldgias
fejlodésérdl, a gyogypedagogiai és az egészséges életmddi nevelésérdl

6.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és
gyodgypedagogiai ismeretei alapjan, specidlis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejleszt6, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megeléz6, segits, rehabilitacios és terapias
eljarasokat.

8.) Iranyitja €s értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozoival val6 aktiv egyiittmiikédést, tandcsokat ad.

10.) Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrsl, a balesetek
megel6z€sérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
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11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

12.) Aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében, mddositdsaban, a
szakmai értekezleteken, az innepélyeken, és 6vodai rendezvényeken.

13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.
14.) T4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikodik a csaladokkal

(csaladlatogatas), 0vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd (helyettes) rabiz.

16.)A heti munkaidejének kotelezd Oraszaman tali oraban a kovetkezd tevékenységek
végzese: a gyerekekkel valo foglalkozasok eldkészitése, tervezd munka, irasos dokumentacio,
kapcsolattartds a csaladokkal a gydgypedagogiai fejleszté-neveld munkahoz kapcsolddd
segitd mds intézmények munkatarsaival (Kapcsolattartas a budapesti Autizmus Alapitvannyal,
konzulticio a felmeriilt problémakrdl, szakmai tovabbképzés, GOLLESZ, védénsék
iskolaorvos, Gyermekjoléti- és Csaladgondozd Szolgalat) Gyogypedagogiai Halozat

17.)A Pedagdgiai Programnak megfelelden, és az éves munkatervben leirtak alapjan tervezi,
szervezi, irdnyitja, ellendrzi a csoportban foly6 gyodgypedagdgiai munkat.

18.) Minden gyermek szamara egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjan fejleszti a
gyermekeket. (BTM)

19.) Az adott feltételekre épitve biztonsagos koriilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-
értelmi fejlodéséhez.

20.) Napra készen vezeti a csoportmunkahoz, a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolodd
adminisztracios dokumentumokat (pedagogiai naplo, személyiség lapok).

21.) A gyermekekrdl pedagogiai véleményeket készit (kontroll vizsgéalatokhoz a PSZ, a
Gyermekvédelem részére, stb.).

22.) A gybgypedagodgiai munkahoz sziikséges eszkozoket, szemléltetdeszkozoket készit.

23.) Figyelemmel kiséri, sziikkség esetén javaslatot tesz a csoportban, fejleszté szobdban a
butorok, eszkdzok javitdsara, potlasara, bovitésére. Illetve sziikség szerint észrevételt tesz a
csoport 4ltal hasznalt helyiségek allaganak allapotara vonatkozéan. '
24.) Mindenkor betartja, betartatja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi elbirasokat, szabalyokat.
25.) A gyermekek, csalddok, dolgozok személyiségjogait €rintd informaciokat koteles
megoOrizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltatd a jogszabaly szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a ncvel6testiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ben és Hazirendben biztositott jogokat, hataskére és képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev kozben illetve év végén az igazgato felé.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel megbizas esetén. Szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a Szakmai
Szolgdlat Intézményeivel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot, a kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis €pségéért, a
pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsobbségéért, az
egyenlé banasmodért.

Felel6s a pedagégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az
egyenld bandsmodért. Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet0i utasitdsok igénytol eltéré végrehajtasaért,
. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezesére bocsdtott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasté]l eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légk6rnek.
Az ¢voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munk4ajat,
torekszik az egymést segité emberi kapcsolatok kialakitasira. Részt vesz a gyermekek
egeszseges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, valamint a leltdrban szerepld fejleszté eszkozokért.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.
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Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakosrilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka
Munkdjat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a igazgatéi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat
a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikédik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel a4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakériilmények
Munk4jat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a

mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

A munkakori leirds az alabbi jogszabilyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
A mindenkori jogszabalyok el6irdsainak megfelelden.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- igazgatd vélasztas

Részvételi jogat gyakorolnia kell az 6vodai rendezvényeken.

Mobiltelefon és internet hasznalata az intézménvben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigoruan tilos munkavégzés kozben, esetleges
hasznalata 13.00-13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.
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- A gyogypedag6gus nem telefonalhat és nem internetezhet a gyermekek kozott, ez még
kdzvetleniil a gyermekcesoportot érinté kérdésekben sem lehetséges. Az idét, amit a
gyogypedagogus gyermekcsoportban t5lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai
jelenlétre, hanem a gydgypedagogus teljes figyelmére, Osszeszedettségére sziikség
van az eredményes neveld munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megel6z¢éséhez.

* A sajat mobiltelefon haszndlatahoz joga van a dolgozénak, de az a munkéjat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon és az internet munkaidében t6rténé hasznélatinak szabélyai:

* A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast
nem kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

* SMS irasa a gyermekek ellatasa kézben nem megengedett
* Mobiltelefonjanak szdmat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozo.

* Munkavégzés kdzben a nevelést kdzvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internctet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

* 06.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t6l- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszélyeztetett, mobiltelefonon, az intézmény vonalas telefonjan értesithetik a
sziiloket, helyetteseket és az igazgatot.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviili munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem mindsiil helyettesitésnek,. rendkiviili munkarend keretében &sszevont
csoportban végzi teendoit.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Szabadsag: alapszabadsidg mértéke évi 50 munkanap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadédsa: a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatott részére
ovodaban julius 01-t6l augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki. Ettdl eltérd idészakban — az
év els6 harom honapjat kivéve- a kiznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK,
MEGBIZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 1ép €letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: Budapest,
igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Budapest XVTI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorld [gazgat6

MUNKAVALLALO

—

Neév

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatott

Egyéb juttatasok a torvenyi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas

Cél

Kozvetlen felettes

OVODAPSZICHOLOGUS

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki cgészségvédelme,
tovabba a neveld munkahatékonysaganak scgitése. Szakszer(
pszicholdgiai sziir6vizsgalatok, mérések elvégzése.

igazgato

Helyettesitési eloiras

frasos igazgatoi intézkedés alapjan

MUNKAVEGZES

valtozo munkahellyel

Feladat ellatasi hely

Heti munkaid6é

1. Budapest XVTI. keriileti Gyerekkucké Ovoda: 1165
Budapest, Centenariumi sétany 3.

2. Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda: 1162
Budapest, Hermina 0t 66-68.

3. Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda: 1162
Budapest, Harsfa u. 54-56.

40 b6ra

Kotelezd 6rdk szama

32 oOra- ebbdl fejlesztéssel toltendod 22 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, egyetemi végzettség
szakképesités
Elvért ismeretek A koznevelésre ( 6voda nevelésre) az 4ltalanos és az

ovodapszichologus  szakteriiletre  vonatkozé  jogszabalyok
utasitisok ¢s a belsé szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Viltozatos pszicholégiai és gydgypedagdgiai médszerek
alkalmazasa a gyermeki nehézségek iranti érzékenység a
nyitottsag képessége.

Személyes tulajdonsagok | Pszichologusi elhivatottsag, kivalé kapesolatteremtd és konfliktus
teremtd képesség, kiegyensilyozottsag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmeények: | ig 40 rendezett sltozékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni

a munkavégzés helyén, munkira alkalmas 4llapotban.
gondoskodnia kell a megfeleld munkaruha és munkacipé
meglétérdl és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a
targyévi koltségvetéstol fiiggden ruhazati  koltségtéritésben
részesiil.

KOTELESSEGEK:
* A munkafegyelem megtartdsa, az igazgat6 — helyettes utasitésa alapjan az 6voda
nyitasa €s zarasa.

* A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsaggal a munkajat végezni

e A kozosségi egylittmiikodés formait betartani
* A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete
* A gyermek testi, lelki egészségének megovasa
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e A munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkadra alkalmas allapotban megjelenni

e Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni

e Munk3jat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirasok utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni

o A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre térekedni

o Kotelezd oraszaman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
6vodatol.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség €és a nevelbtestiilet tagjanak térvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
. Az igazgatéi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

. A munkaeszk6z6k, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért

. A magyar pszichologiai Téarsasdg és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi

Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt elsirdsok megszegéséért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az igazgatd kézvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggydzddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirdsainak betartasaval végezni, az
igazgato utasitdsanak e kdtelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informaciora vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a
szoban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak
illetéktelenek tudomaséra. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.
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FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

. Szaktudasaval az 6voda nevelémunkdjat segitse, hatékonysigét novelje.

. Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

. Feltar6 és fejlesztd célzatli egyéni €s csoportos foglalkozasok.

. Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiaknézasa
szempontjabol

. Pszicholodgiai ismeretek kifejtése, atadasa.

Heti Munkarend

Kispal Anna Liza 6vodapszichologus részére

Kotelezd 6raja az alabbiak szerint alakul:

Sziikség szerint egy napon tobb telephelyen is végez feladatot, illetve a feladat ellatasi helyek
megcserélhetok.

Hétfo ' Kedd | Szerda Csiitortok | Péntek ' Osszesen
Centenariumi | 8 — 13 . 7 ]
sétany 3
Hermina it 8-12 | ' 4
66-68. .
Harsfa u. 54- | 8-11 3
56.
B 8-12 4
| ' 8-12 ) 1._4
| Osszesen |5 4 3 4 4 | 20 -

Részt vesz minden kedden 12 — 15 éra kozétt a pedagdgiai szakszolgalat iskolapszicholégus
koordindtora 4ltal szervezett szakmai feladatokban (esetmegbeszélés), illetve a keriileti
gyogypedagdgiai hdlézat esetmegbeszélésein, valamint sziikség esetén eldkésziti a gyermek
szakellatasba t6rténd irdnyitasat.

A Nemzeti Kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:

- Kotott munka idejében végzi

- a gyermekek egyéni, vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzulticiéval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valo hatékony
egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.

- Heti tiz drdban végzi:

- a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, clokészitésével kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a pedagégiai szakszolgilat évodapszichologus koordintora éltal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakell4tasba torténd
ranyitasat.
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- A munkaid6 fennmaradé részébe:

- a munkakoréhez sziikséges informdéciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumenticid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet
veégez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott dtcsoportosithatd

Munk3gjat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint az igazgatd irdnyitasaval végzi. Elvégzi
azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az Ovoda igazgatdjaval (az intézményben kijeldlt vezetével) vald rendszeres
egyeztetésben, az ovodai €s pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
Az alabbiakban felsorolt évodapszicholégusi feladatkérbdl az dvoda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 idében.

1. Konzultacid egyénileg és csoportosan

e az OGvoda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez
kapcsolodo konzultacid,

e az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz valo alkalmazkodés
segitése,

o egylittmiik6dés egyéni, csoportos, illetve az Ovodat érintd
problémak és mddszertani kérdések kezelésében,

s modszertani kérdések megbeszélése, ) mobdszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz valé segitségnyujtas,

° specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e esetmegbeszéld csoport tartdsa dvodapedagdgusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek atadidsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevel6testiilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e ¢vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

o tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése,

e oOvodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési
intézmeényben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

136



* a nevelcsi intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldaddsok tartdsa és szervezése
sziildknek, és pedagbgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

S. Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos forméban, a gyerekek
szamara.,
6. Krizistanacsadas:

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortdrshalaleset, silyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyWjt, illetve
megszervezi segitségnyujtast,

e konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

e tovabba terdpids vagy maés kezelés sziikségessége esetén tovéabb irdnyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakelldtast biztosito intézményhez.

7. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

® az 6vondk altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, €s képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgélata,
szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértéi bizottsig elé irdnyitasa, és
javaslattétel a tovabbi gondozési feladatokra.

8. El8készit6 diagnosztikai vizsgalatok és pszicholégiai vélemény készitése

e iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

e szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozésa.

-10.  TanAcsadas és ismerettetjesztés sziildk szamara.
¢ iskolavalasztasi kérdésekben,
* az 6vodabol az iskoldba valé 4tmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
sziil6i tanacsadassal,

» nevelési tandcsadis sziilék részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

» csaldd és 6voda egytittmitkddésének segitése,

e elméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa: eléadasok tartasa, és szervezése pl.
sziil6forum, sziil6i értekezlet tartasa,

¢ sziilécsoport.

11.  Kapcsolattartas
Intezményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
e az §voda igazgatdjaval, vezetségével

e pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
pedag

e valamint a segité szakemberekkel (fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
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Intézménven kiviil

o Tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzisségeivel,

e Pecdagbégiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,

o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

o (Csaladsegitd Szolgalattal,

e tovabbi specialis szakintézményekkel.

Szilékkel: gyermekik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos  tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatteri tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovacidk nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kdédexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja soran betartja.

A munkakoér leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a térvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kdzosség érdekében végzett feladatoknak.
ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

FELADATKOROK
I. Kotelez6 oraszamban ellatando feladatok
II. A kotelezé oraszamon feliil ellatandé feladatok

Kitelezo éraszamban ellitandé feladat ( heti 32 6ra)
[. A gyermekek nevelésénck és fejlesztésének segitése az érvényben 1évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

A Nemzeti Kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC térvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:
- Kotelezé ériaban végzi 20 éra ( 22 6ra)

e agyermekek egyéni, vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal
vald hatékony egyiittmikddés kialakitasat célzo feladatokat.

e agyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az 6vodéban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,
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® az ¢vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzultacié.

- Heti 10 éraban végzi:

o Sziikség esetén el6késziti a gyermek szakellatasba torténd irdnyitasat.

e DPedagégiai Szakszolgalat 6vodapszicholégus koordindtora altal szervezett szakmai
feladatokban.

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, dvoda- és iskolapszicholégus
koordinatoraval,

¢ szilkség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, 6voda- és
iskolapszichologus kollégakkal,

* szakmai konzultéciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

e esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa

- A munkaidé fennmaradé részébe heti 8 6ra

¢ A munkakdréhez sziikséges informéaciok feldolgozasaval az 6vodai dokumentécio
clkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovdbba szakmai fejlédéséhez szlikséges
teveékenységet végez.

* amunkanapldban a foglalkozés befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglaldsa,

e pszicholégusi szakvélemény készitése,

* szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos ¢€s helyi
Iskolapszicholégiai Mddszertani Bézis rendezvények).

FELADATKOR RESZLETESEN

. Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl,
az egyes gyermekekrél, sziilokrol, nevelotestiiletrdl, méréseket végez esctenként, kozvetlen
moédon befolyasolja az 6voda gyermekinek életét, fejleszté eljardsokat honosit meg, illetve
dolgoz ki, elsésorban a prevencié magval6sitasa a tanul4si nehézségek, illetve a beilleszkedési
zavarok eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

. Szliréscket végez és sziikség esetén megfelelé helyre iranyit, kiilonds tekintettel a
beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
. Szakszerli pszicholdgiai szlrdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol

veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartas-problémadval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

. Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezéd gyermekek 6vodai
integracidjanak segiti.
. A diagnozis felallitasdhoz informéciokat gylijt az egyes gyermekekrdl, tesztek,

megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével. Az clemzés soran kiemeli a gyerek
er0sségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvosldsara.
. Feltaro €s fejleszto célzatu egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.
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. A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozédsaban az dvodapedagogusokkal €s a
pedagdbgiai szakszolgalat szakembereivel egylittmiikddik és az ellatas kereteit kidolgozza.

. Egylittmikddik a munkatarsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

. Szakmai kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval és a Szakért6i Bizottsagokkal.

. Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulméanyt készit az érintett
6dvodapedagdgusokkal.

. Mentalhigiénés feladatok lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket,

diagnosztikus vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek,
pedagdgusok és sziilok szdmara.

. Személyiségfejleszté tréningeket, Onismereti csoportokat vezet az alkalmazottak
részére.

. Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai téméju
feladatokat megszervezi.

. Feltaré és fejlesztd célzatu foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

. Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémdk megoldasa, varatlan nehéz
¢lethelyzetek eseteinck megoldasi lehetdségeinek kiakndzasa céljabol.

. Konzultativ kapcsolat alakit ki a sziilokkel.

. Szakteriiletérol tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a

sziil6k k6zossége szamara.
. Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autonémiat érvényesiti
o Felkésziilten és aktivan részt vesz az tinnepélyeken, rendezvényeken.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival
egyiittmiikddik. '

Bizalmi munkakorénck ellatdsahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

. a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
. a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
. munka idején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
c€ljanak veszélyeztetésére.

. vélemény nyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
. koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden

sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A mobiltelefon és az internet munkaidében t6rténé hasznalatanak szabalyai:
. A gyermekek kozott vald tartdzkodds ideje alatt a mobiltelefonrol csoportban hivast
nem kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.
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. SMS irasa a gyermekek ellatasa kézben nem megengedett

. Mobiltelefonjénak szamét és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozo.

. Munkavégzés kozben a nevelést kizvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens)

Kételezd 6raszamdn beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

KAPCSOLATOK

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei  és  dolgozoi  érdekében  kiegyensulyozott kapcsolatra  torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyoményosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egyuttm(ikddik pedagégiai szakszolgélattal az érintett gyermek pedagbgiai szakszolgalat
ellatas keretében torténé gondozasaban.

Ev végén az egesz €ves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK :

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviili munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem minésiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében &sszevont
csoportban végzi dajkai teendoit.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Szabadség: alapszabadsdg mértéke évi 50 munkanap, melybsl a munkaltato legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadésa: a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatott részére
ovodaban julius 01-t61 augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki. Ettdl eltéré idészakban — az
¢v els6 harom honapjat kivéve- a kdznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK,
MEGBIZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 1€p életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L

MUNKALTATO

Név Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorld Igazgat6

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa koznevelési foglalkoztatott

Egyéb juttatasok a torvenyi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cel

- A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagoégusok munkajat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras

Munkakoéri leirasat
késziti

- Igazgatd- helyettes

- l4napon beliili helyettesitést a vezet6-helyettes

- 14 napon tali helyettesitést az igazgato rendeli el irdsban.

- igazgatd

MUNKAVEGZES

Feladat ellatasi hely

Heti munkaido6

valtoz6 munkahellyel

1.Budapést XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina 1ti
Telephely

1162. Hermina Ut 66-68.

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

40 dra
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IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

| Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Egyéb kivetelmények: Tiszta rendezett 6ltozékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni a
munkavégzés helyén, munkdara alkalmas 4llapotban. gondoskodnia
kell a megfelel6 munkaruha és munkacipé meglétérl és annak

viselésér6l, melyhez lehetoség szerint — a targyévi koltségvetéstdl
 fuggben ruhdzati koltségtéritésben részesiil. !

KOTELESSEGEK

* . A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatd — helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitdsa és zarasa.

* A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsdggal a munk4jat végezni

o A kozosségi egyiittmiikodés formait betartani

* A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete

e A gyermek testi, lelki egészségének megovésa

e A munkaltat6 ltal eléirt helyen és idében munkara alkalmas 4llapotban megjelenni

* Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni

* Munkdjit személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozé szabalyok, el$irasok utasitisok és az Ftikai Kédex szerint
végezni

145



A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni

Kotelezé oraszaman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
6vodatol.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek condozasa, feliicvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: szilkség szerint segiti az oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a gondozasban a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond utmutatasai szerint feltigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napk&zben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornvezet rendjének. tisztasacanak fenntartiasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephely helyettese altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

Elékésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszerfien: az udvarat, kertjét, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertotleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport Iétszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vonbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6zo megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal,

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) Agynemiit cserél, szilkség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban térténé étkezés higiénijarol.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

Naponta a feladatellatds megkezdése elott illetve azt kovetSen - pénziigyi bizonylatrdl 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Mobiltelefon és internet hasznélata az intézményben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigoruan tilos munkavégzés kdzben, esetleges
hasznalata 13.00-13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

A dajka nem telefondlhat és nem internetezhet a gyermekek kozétt, ez még
kozvetlentll a gyermekcsoportot érinté kérdésekben sem lehetséges. Az idét, amit a
dajka a gyermekcsoportban t6lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre, hanem
a dajka teljes figyelmére, Osszeszedettségére sziikség van az eredményes neveld
munkdhoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznélatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkaéjat negativ
modon nem befolyasolhatja.
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A mobiltelefon €s az internet munkaidében t6rténd hasznalatanak szabalyai:

A gyermekek kozott vald tartdzkodds ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast
nem kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett
Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a szlilonek nem adhatja meg a dolgozé.

Munkavégzés kozben a nevelést kozvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont €s internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t6l- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszélyeztetett, mobiltelefonon értesithetik a sziiloket, helyetteseket €s az igazgatot.

III.

Déleléttos miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Munkakezdéstél - 10.00-ig: Sajat csoportszoba takaritdsa, viraglocsolas és szelldztetés
az ovoda egyéb helyiségeiben

Textilidk mosasa, vasalasa, elokészitése

Reggeli atvétele a szallitotol, darabos étel leszamolasa

Az érkez6 gyermekek fogadasa

Reggeli betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- 6rakor munka
idejét kezdd dajka, kolléga csoportjéban is besegit.

10:00 o6ratdl a sajat csoportjban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
felugyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ leveg6ztetés elott segitségnytjtads a mosdé haszndlatdban és
az oltézkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdd, 6lt6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa €s rendben tartasa

Az dvodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.

11:30 o¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa ¢és
szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

13:15-munkaidé végéig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartasa.

Koztes miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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® Munkakezdéstd] ellatja a gyermekek gondozasaval/ feltigyeletével kapcsolatos
teenddket.

* Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kévetéen csoportja szaméra elékésziti az aznapi
gytimdolcsot.

e 10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitési/takaritasi
feladatokat.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elétt segitségnyijtas a mosdd hasznalatdban és
az 6ltozkodésben.

* 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdé, 6lt6z6, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartisa.

e 11:30-t0] gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbél, igény szerint az
Oltozkddéshez segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhéba szallitasa.

e Delutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa &s
szelloztetése, fektetd dgyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.
* 14:00-munkaidé végéig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

- postalada kiiiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihenét kovets feladatok ellatdsaban (ébresztés,
ltoztetds, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitisa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltézksdésben

Délutinos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

* Munkakezdéstdl a sajat csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elékésziti az aznapi gyiimélesét.
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e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdé hasznalataban és
az Oltozkddésben.

o 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartasa

e 11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyytas.

e Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢€s
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-14:15-1g a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

e 14.15-15.00 A csendes pihendt kdvetd feladatok ellatdsa:

ébresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakoldsa

a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
e 15.00 — munkaid6 végéig:
- uzsonnaztatds utani mosogatdsi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegiztetés elott segitségnyujtas s az 6lt6zkddésben
- az 6voda teljes korti takaritdsa
- az 6voda bezarasa (riasztas)

Konyhai dolgozé specialis feladatai

e Reggeli atvétele a szallitotol, darabos étel leszamolésa

o Reggeli elkészitése és betdlalasaMosogatasi feladatok ellatasa

o [Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa, uzsonna készités
o FEtelmintss iivegek elékészitése, naprakész feltsltése

e Mosogatasi feladatok cllatasa

e Szillitéedények elokészitése

e Hetenkénti ferttlenitd nagytakaritas

¢ Konyha és ebédl6 napi takaritéas

e HACCP dokumentalasa

e Uzsonna elkészitése, mosogatas
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6fordulo feladatokat a dajka részben onalldé munkéval, részben az igazgato - helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkGrnek.
Az o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek
egeszséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kételezd.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkdzok
rendeltetésszer( hasznalataért. Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiz- munka és balesetvédelmi elSirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belso életére vonatkozoé értesiiléseit kételes hivatali titokként meg0rizni.
Bizalmas informaciot nem ad 4t a sziilének.

Ellenérzés foka
Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezet6i utasitasok és
a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossigot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezet6t.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséeért;

o az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi és fegyelmezési
alapelveket nem tartja be.

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontéséért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Iv.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK :

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviili munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem minésiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében Gsszevont
csoportban végzi dajkai teenddit.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Szabadsag: alapszabadsag mértéke évi 50 munkanap, melyb6l a munkaltatdé legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadasa : a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatott részére
6vodaban julius 01-t6] augusztus 31-ig tartd iddszakban adja ki. Ettél eltérd idoszakban — az
¢v els6 harom honapjat kivéve- a koznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet.

V.
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 Ellen6rzését maga is kérheti.
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¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» Azellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e [gazgato és igazgatd - helyettes
VI

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes kor(l takaritasa, rendben alairasa
tartasa)
| -
ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 1ép életbe.

A munkakori leirds médositdsanak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

Igazgat6
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorlo | Igazgato

MUNKAVALLALO

Neév

Szilletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatott

Egy¢b juttatasok a torvenyi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Igazgatd -helyettes (SZMSZ mellékletében taldalhato
szervezeti vazrajznak megfelelden)

Helyettesitési el6iras

MUNKAVEGZES

- 14 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,

- 14 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

valtoz6 munkahellyel

Feladat ellatasi hely

Heti munkaid6

1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti
Telephely

1162. Hermina Gt 66-68.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

40 Ora

Beosztasa

pedagogiai asszisztens
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II.

KOVETELMENYEK
| ‘ -
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Erettségi bizonyitvany
szakképesités
Elvért ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossig, megbizhatdsag, tiirelem, higiéng, segitokészség.

Egyéb kovetelmények Tiszta rendezett 6ltozékben (munkacipé, munkaruha) megjelenni
a munkavégzes helyén, munkara alkalmas allapotban

Kotelessége a munkavégzéshez sziikséges véddeszkozok
hasznalata,

gondoskodnia kell a megfelel munkaruha és munkacip
meglétérol €s annak viselésérdl, melyhez lehetéség szerint — a
targyévi koltségvetéstél fiiggben ruhézati koltségtéritésben
részesiil.

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa, az igazgaté — helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa €s zarasa.

* A munkakdrének elldtasahoz szitkséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsaggal a munkajat végezni

o A kozosségi egylittmiik6dés formdit betartani

¢ A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltésaguk tisztelete
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A gyermek testi, lelki egészségének megovasa
A munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkéra alkalmas allapotban megjelenni

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni

Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eléirasok utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni

A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmlikddésre torekedni

Kotelez6 oraszaman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglalisa

A munkafegyelem megtartdsa, az igazgatd — helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsdggal a munkéjat végezni

A koz0sségi egylittmiitkddés formadit betartani

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete

A gyermek testi, lelki egészségének megdvasa

A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara alkalmas allapotban megjelenni

Munkaideje alatt — munkavégzeés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni

Munkajat személyesen, az éltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni

A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmikddésre torekedni

Kotelezo o6raszaman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az linnepélyeken, rendezvényeken.
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Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatésa szerint. F oglalkozasokon 6vénd
iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkét, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyijt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban. Az udvari
levegoztetésnél, sétanél segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatekot kezdeményez. Jatszik a gyerekekkel. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal,
kirdnduldsoknal segiti a gyermckek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt
részvetelt. A délutani foglalkozasokon a pedagégus Gtmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a
jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi Gtmutatis
alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejleszté terapiak
egyes elemeit a pedagbgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén
elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagbgust vagy vezetdt. Ismeri
az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan €s a pedagégusok utmutatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek
egeszséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitaséban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tijékoztatist nem ad, 8ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazési és fegyelmezési alapelveket
nem tartja be.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalatéaért.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalodsitasat
proaktivan segiti.
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Sajat feladatait a munkahelyi igazgato utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ ltal megfogalmazott célkit(izések, a miikodési rend, a vezetéi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eloirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti
értckezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
térekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel 4&polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

A munkakdri leirds az alabbi jogszabilyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
A mindenkori jogszabalyok eléirdsainak megfelelden.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- igazgatd valasztas

Részvételi jogat gyakorolnia kell az 6vodai rendezvényeken.

Mobiltelefon és internet hasznalata az intézményben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigoruan tilos munkavégzés kdzben, esetleges
hasznélata 13.00-13-30 k&zott lehetséges. Sziikseg esetén felettesének engedélyét kell kémie.
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* A pedagoégiai asszisztens nem telefonalhat és nem internetezhet a gyermekek kozott,
ez még kozvetleniil a gyermekcesoportot érintd kérdésekben sem lehetséges. Az idét,
amit a pedagdgiai asszisztens a gyermekcsoportban télt, nem lehet lesziikiteni pusztan
fizikai jelenlétre, hanem az teljes figyelmére, Gsszeszedettségére sziikség van az
eredményes neveld munkéhoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

* A sajat mobiltelefon hasznélatihoz joga van a dolgozonak, de az a munkéjat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon €s az internet munkaidében t6rténd hasznalatanak szabélyai:

* A gyermekek kozott valo tartézkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast
nem kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

e SMS irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett
* Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozo.

® Munkavégzés kozben a nevelést kozvetleniil segité alkalmazottak sem hasznélhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

* 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-tol- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszélyeztetett, mobiltelefonon értesithetik a sziil6ket, helyetteseket és az igazgatot.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK :

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizis.

Amennyiben a ‘gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviilli munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem minésiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében Gsszevont
csoportban végzi dajkai teenddit.

Tovabba elvegzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Szabadsag: alapszabadsdg mértéke évi 50 munkanap, melyboél a munkaltatd legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadasa: a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatott részére
6vodaban julius 01-t5] augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki. Ett8l eltérd idészakban — az
¢v els6 harom hénapjat kivéve- a kdznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet.
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Iv.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

_— — /- e — - -

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonésig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest
igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest.

munkavallalo
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KONYHAS MUNKAKORI LEIRAS

L

MUNKALTATO
Név Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest Centenariumi sétany 3.

OM:034623
Joggyakorlo Igazgaté
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Munka torvénykonyve ( Alkalmazdsa munkaszerzédéssel)
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
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MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Munkakon leirasat
késziti

Helyettesitési eldiras

- Vezet6- helyettes

igazgatd

- l4napon beliili helyettesitést a vezeto-helyettes

- 14 napon tuli helyettesitést az igazgato6 rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

valtoz6 munkahellyel

Feladat ellatasi hely

1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucko Ovoda Hermina tti
Telephely

1162. Hermina ut 66-68.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucko Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidé

40 6ra

IL.
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KOVETELMENYEK

‘ Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum § altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabdalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

. Egyéb kovetelmények

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

Tiszta rendezett 6ltozékben ( munkacipd, munkaruha) megjelenni
a munkavégzés helyén, munkara alkalmas 4llapotban

gondoskodnia kell a megfelelé munkaruha és munkacipé
meglétérdl €s annak viselésérdl, melyhez lehetéség szerint — a
targyévi koltségvetéstol fliggben ruhdzati koltségtéritésben
részesiil

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa, az igazgaté — helyettes utasitasa alapjdn az 6voda

nyitasa és zarasa.

* A munkakdrének ellatdséhoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturaltsdggal a munkajat végezni

e A kOzdsségi egyiittmlikddés formait betartani

¢ A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete

* A gyermek testi, lelki egészségének megdvasa

* A munkaltato ltal eldirt helyen és idoben munkara alkalmas allapotban megjelenni

¢ Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltaté

rendelkezésére allni
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e Munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok utasitasok €s az Etikai Kodex szerint
végezni

e A gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiksdésre torekedni

o Kotelezod oraszaman beliil csak az igazgato vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
6vodatol.

FELADATKOR RESZLETESEN
e DBetartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartési
szabalyait és az egészségligyi eldirdsokat.

Az 6vodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az Ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjelolt
teriileten.

¢ Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanité lemosast.
e étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

o FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, fertdtlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

o A HACCP-¢clbirasait - az el6irt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.
o Az ¢ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és
ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vonével egyeztetve) tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéaba.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztias: Naponta a feladatellatds megkezdése
el6tt illetve azt kévetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szd — szilikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

Mobiltelefon és internet hasznalata az intézménvben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigorian tilos munkavégzés kozben, esetleges
hasznalata 13.00-13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.
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¢ A konyhas nem telefonalhat és nem internetezhet . A sajat mobiltelefon hasznalatihoz
joga van a dolgozoénak, de az a munk4jat negativ modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon €s az internet munkaid6ben torténd hasznalatanak szabalyai:
* SMS irdsa a konyhas feladatok cllatdsa kozben nem megengedett
* Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a sziilonek nem adhatja meg a dolgozo.

* 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t6l- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszelyeztetett, mobiltelefonon értesithetik a sziildket, igazgatt és az igazgato -
helyettest

1.

Konyhai dolgozo specialis feladatai
e Reggeli atvétele a szallitotol, darabos étel leszamolasa
e Reggeli elkészitése és betalaldsa
e Mosogatasi feladatok ellatasa

e Ebéd fogaddsa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa, uzsonna készités
e FEtelmintis tivegek elokészitése, naprakész feltoltése

¢ Mosogatasi feladatok ellatasa

o Széllitdedények eldkészitése

¢ Hetenkénti fert6tlenité nagytakaritas

e Konyha és ebédl6 napi takaritas

e HACCP dokumentalasa

e Uzsonna elkészitése, mosogatas

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok 4ltal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az igazgatod -helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato - helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld
feladatokat a konyhas részben 6nallé munkaval, részben az igazgato - helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakéri leirasat az igazgato - helyettes késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdmek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torckszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkgjardl a sziildknek tdjékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas ¢ munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Bizalmas informéaciot nem ad at a sziilének.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,

HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és

a neveldtestiileti hatirozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a

gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terilleten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az
illetékes igazgatot.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hataridére t6rténéd clmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséert;

e az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi és fegyelmezési
alapelveket nem tartja be.

e a munkaeszk$zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

o munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaert;
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* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IV.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviilli munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem mindsiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében &sszevont
csoportban végzi dajkai teendoit.

Tovabba elvegzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli ¢szrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e igazgato és helyettese
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
(helyiségek teljes korl takaritdsa, rendben alairasa
tartasa)
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest,
Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEfRASA

L
MUNKALTATO
Név Budal_)est X VL keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centendriumi sétany 3.
OM:034623 )
Joggyakorlé igazgato
MUNKAVALLALO
Név )
' Sziiletett
Anyja neve ) ) )
Lakcime
‘Besorolasa Munka Torvénykove -
| Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztas . fito, kertész
Cél ) Az intézmény és kornyezete dllaginak megdvésa, karbantartasa,
rendezettségének kialakitdsa, megtartdsa
Kdzvetlen felettes Igazgaté — helyettes (az SZMSZ mellékletében taldlhaté
szervezeli vazrajznak megfelelden)
Helyettesitési el6iras ' 14 napon bellili helyettesitést az igz{zgaté - helyettés
14 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el irasban.
| —
Munkakoéri leirasat | igazgato
késziti
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MUNKAVEGZES

valtoz6 munkahellyel

Feladat ellatasi hely 1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucko Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.
Budapest XVI. keriileti Gyerekkuckd Ovoda Hermina ti
Telephely
1162. Hermina at 66-68.
Budapest XVI. keriilleti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely
| 1162, Harsfa utca 54-56.
Heti munkaidé 40 6ra
Beosztasa Napi 8 éra,
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1I.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, | 8 altalanos, flitéi képesités
-szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda belso szabalyzatainak ismerete.

Munka-, balesetvédelmi és tiizvédelmi ismeretek, az é6voda belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodési készség, kerti munkak
szeretete,  jartassag  kiilonb6z6  karbantartdsi ~ munkak
elvégzésében

I Személyes tuiaj donsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd  magatartds €és megjelenés, segitOkészség,
egylittmiik6dés, munkahoz val6 pozitiv hozzaallas

Egyéb kovetelmény

Tiszta rendezett 6ltézékben (munkacipd, munkaruha) megjelenni
a munkavégzés helyén, munkara alkalmas allapotban

Kotelessége a munkavégzéshez sziikséges véddeszkdzok
hasznalata

gondoskodnia kell a megfelel6 munkaruha és munkacipd
meglétérol és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a
targyévi  koltségvetéstdl fiiggben védéruha ¢€s ruhazati
kdltségtéritésben részesiil.
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KOTELESSEGEK:

Munkéjat az igazgatd és az igazgato-helyettes utmutatisa alapjan o6nalldan,
felelosséggel végzi.

A munkafegyelem megtartisa, az igazgatd — helyettes utasitisa alapjan az 6voda
nyitasa

A munkakorének cllatasdhoz sziikséges megjelenéssel, kiilsével megjelenni és
kulturdltsaggal a munkajat végezni

A ko6zsségi egytittm(ikddés formait betartani

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosdguk tisztelete

A gyermek testi, lelki egészségének megbvasa

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra alkalmas allapotban megjelenni

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni

Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkéjéra vonatkozd szabalyok, elbirasok utasitasok és az FEtikai Kodex szerint
végezni

Kételezd oraszdman beliil csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tivol az
ovodatol.

Feladatkoér részletesen:

Munkajat az igazgatd - helyettes €s az igazgaté Gtmutatasa alapjan Onalldan,
felelosséggel végzi.

Megtartja a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait, &sszehangolt
munkat végez az 6voda tébbi dolgozbjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eléirasokat.
Részvétel a selejtezésben

Homérseklettd] fliggben az dvodaban megfelelé hdmérséklet biztositasa (teremben 20-
21, mosdoban 20-23 C° ), a hémérséklet ellendrzése naponta

Fiitéberendezések karbantartdsa, meghibasodas estén az igazgaténak jelenteni.
Kazanhaz és személyzeti helyiségek tisztantartisa

Munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok betartdsa és betartatasa.

Jardak és bejaratok naponkénti lesdprése (utca, udvar)

Szemetes edények tisztdntartdsa, szemét kihorddsa, szallitdsi napokon a kukak
kihelyezése az utcara.

Havazaskor ho elsoprése, csuszasveszély elharitasa.

Meghibdsodasok jelentése, szakmunkat nem kivané hibék elharitasa, kisebb javitisok
elvégzése.
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e Szemét-, és ételmaradék tarolo helyiség tisztantartasa.

e igazgatdi utasitas alapjan eseti megbizasok teljesitése.

e Az udvar és a kert rendben tartasa, novények locsoldsa, gyomtalanitds, fii vagasa,
locsolasa, fa-, bokor metszése sziikség szerint.

e Jatszoudvar fellocsolasa naponta

e Gyermekek homokozdjanak naponkénti felasdsa, sziikség szerinti fert6tlenitése
(tavasz-0sz)

o Jatékeszk6zoOk sziikség szerinti karbantartasa (festés, javitas)

e Az ¢voda hagyomanyaihoz kapcsoloddan részvétel az elOkészitésben és
lebonyolitasban.

e Feladata az Ovoda vagyontargyainak meg6rzése, szamontartasa, a leltari targyakért
feleldsséget vallal, esetleges meghibasodas, hiany esetén jelez az ovoda igazgatdja
vagy helyettese felé. Az energiatakarékossag szabalyait betartja.

o A méréordkat a honap utolsé munkanapjan leolvassa €s leadja.

e A sziir6vizsgalatok pontos elvégzése az egészségligyi konyv érvényesitése az
eldirasok szerint kotelezo.

e Megbetegedés vagy egyéb akadalyoztatas esetén telefonon értesiti az 6voda
igazgatojat vagy helyettesét.

o Segit a szelektiv hulladék gyijtésében, tarolasaban, kitiritésében (papir, miianyag)

e Segit a komposztalasban.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az linnepélyeken, rendezvényeken.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti ko6z6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ - ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben és év végén az igazgaté felé

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgatd - helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato gyakorolja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titoktartdsa
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
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¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastél eltérd hasznalatéért, elrontasaért;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
e A munkaid6 betartasanak elmulasztasaért.

Mobiltelefon hasznalata az intézménvben:
A mobiltelefon hasznalata szigortan tilos munkavégzés kozben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kémie.
* A sajat mobiltelefon hasznélatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munk4ajat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében térténé hasznélatanak szabalyai:

* Mobiltelefonjanak szamat a sziildnek sajat belatasa szerint adhatja meg a dolgozd, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

® 06.00- 8.00-ig, ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett, mobiltelefonon
értesithetik az igazgatot €s a helyettest.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Amennyiben a gyereklétszam lecsokken, akkor rendkiviili munkarend szerint latja el
feladatait, mely nem mindésiil helyettesitésnek, rendkiviili munkarend keretében Gsszevont
csoportban végzi dajkai teend®it.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Szabadsdg: alapszabadsig mértéke évi 50 munkanap, melybsl a munkaltaté legfeljebb 15
napot igénybe vehet. Szabadsag kiadésa: a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatott részére
ovodaban julius 01-t6] augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki. Ettd] eltérd idészakban — az
¢v €ls6 harom hénapjat kivéve- a kdznevelési foglalkoztatott 7 munkanappal rendelkezhet

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.

e FEllenérzését maga is kérheti.

* Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgatd és helyettese
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

B . |

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 1€p életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,.

igazgatd

NYILATKOZAT _

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintetjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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