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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii milkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, tovabbd a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

= ¢rvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

» azavartalan mikodés garantalasa,

= agyermeki jogok érvényesiilése

» aszllok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

* azintézményi milkddés demokratikus rendjének garantélésa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
= Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és a nevelési idoben
torténd a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd ovodan  kiviili
foglalkozasokra.
= Személyi hatdlya: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjéra,
az intézménnyel jogvszonyban nem 4ll6 de az intézmény teriiletén munkat végzokre és
ahol érintett ott a sziilok korére is.
= ]ddbeli hatdlya: a nevelGtestiileti elfogadast kovetden a kihirdetés napjatdl a szabalyzat
visszavonasaig, ezaltal kiterjed:
= Ovodaba jaro gyermekek kozosségére,
= gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
= nevelGtestiiletre,
* intézményvezetdre, az intézményvezetd helyettesre,
» neveldmunkat segitdkre, technikai dolgozdkra,
* az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre,
* intézmény teriiletén munkat végzdokre
* intézmény rendezvényein részt vevokre,
* azintézmény fenntartdjara.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

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

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

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

Az intézmény altalanos jellemz6i az alapité okirata alapjan

A koltségvetési szerv alapito okirat
kelte:2022. december 21.
szama:9/1/2022E
az alapitas idopontja:1976.

A koltségvetési szerv

megnevezése: Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda

A koltségvetési szerv

székhelye: 2440 Szazhalombatta Gesztenyés koz 1-3.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkormanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorményzata
székhelye: 2440 Sz4azhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsé évében az



iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€let-
évét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhato
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyer-
mek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt. Gyermekétkeztetés soran napi haromszori étkezés biztositasa
a gyermekek szamara.

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
091110 Qvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091 140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Oktatast kiegészit6 szolgaltatas
096 015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096 025Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egyéb szolgaltatas
107 080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és programok
041 233Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
013 350Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szazhalombatta varos kozigazgatasi
tertilete, elsdsorban az intézmény szamara kijelolt korzethataron beliil.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

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

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos folyamatok
Koltségvetés tervezése:
Az intézmény Onalldan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, eldirdnyzatai feletti
rendelkezés jogosultsaga: teljes korti. Az intézmény elkésziti az intézményre vonatkozolag a
feladatfinanszirozasi rendszerhez sziikséges adatgytijtést, mely tartalmazza mind az oktatassal,
neveléssel kapcsolatos Osszes normat, mind az intézményre vonatkozd koltségvetéshez
szilkséges naturdlis adatokat. Emellett az Onélléan gazdalkodé intézmény szédmara
rendelkezésre bocsat minden koltségvetéshez sziikséges egyéb informaciot és dokumentumot.
Az dnalldan gazdalkodod intézmény a szolgaltatott adatok alapjan, illetve az éves koltségvetés
teljesitése €s egyeb informaciok alapjan elkésziti a részletes elemi kdltségvetését.
Az eldiranyzatanak felhasznalasarol teljes jogkorrel rendelkezik. Az eldiranyzat modositasi
hataskorét a kiemelt eldiranyzaton beliil — a jogszabalyi eldirasok szerint — 6nalldan gyakorolja.
Koltségvetés végrehajtasa:
Az intézmény az Aaltala teljesitett mindennemil adatszolgéltatisanak, valamint a sajat
nyilvantartasi rendszerének valddisagéért teljes feleldsséggel tartozik.
Egyéb pénziigyi informacio szolgaltatasok tekintetében az 6nalloé gazdalkodo szerv a felelds.
A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo, a gazdéalkodas sordn keletkezett bizonylatokat az
intézmény az 6nalldan gazdalkodo kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni.



Az intézményvezetd megbizasanak feltételei, rendje

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év
pedagogus-munkakorben, vagy heti tiz foglalkozas megtartasara vonatkozd 6raaddi megbizas
ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben fenndlld, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz6l6 alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaiddre sz616 alkalmazassal.

Az intézményvezetd kinevezése, megbizasa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. toérvény és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
intézményvezetdi palyazat Gtjan torténik 5 évre szold hatdrozott id6tartamra. A kinevezési,
megbizasi, felmentési jogkdr gyakorloja a Szazhalombatta Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, az egy¢éb munkaltatoi jogkor gyakorldja Szazhalombatta Varos Polgdrmestere.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az Ovodavezetd képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartoval, hivatalos
szervekkel torténd kapcsolattartas, és egyéb rendezvényeken, linnepélyeken valdo megjelenés
alkalmaval. Akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén az intézményt az SZMSZ szerinti
helyettesitd képviseli. Vis maior esetén a Szazhalombatta Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testlilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara 1992. évi XXXIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, és a
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol, a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl, valamint és a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény ide vonatkozo rendelkezései érvényesek.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatdi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore

Jogszabalyi hattér
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bekezdés szerint,
a vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

* az intézmény vezetdjére,

= azintézményvezetd- helyettesre.

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



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

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdveten, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdozszolgalatban all6 személy foglalkoztatdsara iranyulo
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd- helyettes esetében pedig a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodavezetd.

A vagyonnyllatkozat -tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds (Ovodavezetd, fenntartd) az egyéb iratoktol elkiiloni-
tetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot - a nyilatkozd és az Grzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Kiadmanyozas rendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az Ovodavezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld, és a jelen szabalyzatban
megfogalmazott kiadmanyozasi rend szerinti ligyiratokat az 6vodavezetét az SZMSZ
szerinti helyettesito irja ala.

Az o6vodavezetd kiadmdnyozza az oOvoda mikodésével Osszefiiggd jelentéseket,
beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasitasokat az
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dnkormanyzattal torténd egyiittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb
tajékoztatokat.

* Kiadmanyozza a tirsévodék vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatéinak, a bolestde
vezetdjének, a Pedagégiai Szakszolgilat vezetSjének, valamint a Gyermekjoléti
Szolgalat vezet6jének szol6 levelezést.

* Kiadményozza az 6vodai szakvéleményeket, ha a szakvélemény kiadasat a sziil6 , a
szakszolgélat vagy mas egyéb hivatalos szerv kéri.

* Az dvoda belso hasznalatdra késziilt jegyzokdnyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és
sziil61 tajékoztatokat.

* Az dvodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezeté-helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo6 és rendkiviili eseményekre vonatkozo
ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél koteles beszamolni az 6voda
vezetdjének.

Az 6voda vezetje kiadmanyozasi jogat bizonyos esetekben atruhazhatja, és azt vissza is
vonhatja. Az atruhazott jogkoér tovabb nem ruhézhatd.

Az 6voda 4ltal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktato szamat,
az ligyintéz6 megnevezését, ligyintézés helyét, idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és az
6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata
Felirata Bélyegz6 lenyomata

Szazhalombattai

Kipp-Kopp Ovoda
2440 Szézhalombatta,
Hossza bélyegzo Gesztenyés koz 1-3.

Y
UL ; -1=

Korbélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezo beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
* az 6voda vezetdje
* vezetd-helyettes
*  Gvodatitkar
* VCSGK Gazdasagi vezetdje
Az 6vodaban hasznélatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Az 6voda nevében aldirasra, és korbélyegzd hasznalatara az 6vodavezetd jogosult.

A miikédés alapdokumentumai

A térvényes miikddésiinket, az alabbi, - hatélyos jogszabalyokkal §sszhangban 4ll6 - alap doku-
mentumaink hatarozzak meg.
. Alapité Okirat
Az dvoda alapitoja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetden
meghatérozza az intézmény legfontosabb jellemz6it, jogszer(i miikodését.

» Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és mellékletei
Itt keriilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre és annak miikdésére vonatkozé
eldirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakéri leirdsmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési
szabalyzatot is.

10



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

= Hazirend
Konkrét utmutatast nyGjt az o6voda hasznalok szamara az Ovodaban valo tart6zkodas,
kapcsolattartas stb. altalanos szabalyairol.

= Kves munkaterv
Egy nevelési évre szoloan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok eldre, idére beosztott cselekvési tervét a felelosok
megjelolésével.

Egyéb dokumentumok

. Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv
A tovabbképzési program 6t évre, mig a beiskolazési terv egy évre szoldan litemezi a pedagdgu-
sok szdmara (hét évenként: 120 ora kotelezd) tovabbképzéseket.

. Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)
A program 0t évre, hatdrozza meg az 6vodapedagdgus, az intézmény Snértékelésének, illetve
az egész intézmény teljes kord, intézményi onértékelésének a folyamatat, idorendi litemezését.

. Kozalkalmazotti szabalyzat

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

= Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatdsanak szabdélyait, a gyakor-
nok jogait, kotelezettségeit.

. Tiizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkeriilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabalyozasok, amelyek a tiiz,
és balesetvédelmi tevékenység megvaldsulasat segitik eld.

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

= Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra keriild selejtezések, leltdrozasok menetét, a folyamatok leirasat, a
torvényesség betartasaval rogziti.

= Helyi értékelési szabalyzat
A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozd szabalyzat.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a teljes miikodést szabalyozo
jogi dokumentumok, kiilonboz6 szintli rendeletek, a fenntartd Onkormanyzat valamint az
intézmény belsd szabalyozoi hozzaférheték legyenek, azokat az intézmény dolgozodi
megismerjek, betartsak.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A szabdlyozdk a neveldi szobaban keriilnek elhelyezésre.
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e A dolgozok az intézményvezetd-helyettestdl kérhetik el.
e [ratokat fénymasolni illetve az épiiletbol kivinni kiilondsen indokolt esetben
lehetséges az intézményvezetés eldzetes irasbeli engedélye alapjan.

A nyilvanossagot biztositando, miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo he-
lyeken torténik:

e Fenntartonal,
Intézményi honlapunkon,

e KIR - ben,

e Ovodavezetdi irodaban
A dokumentumok megtekintési id6tartama a dolgozd kérésének indoka alapjan keriil
eldontésre.
A dolgozoi kollektivan kiviil a Sziiléi Szervezet tagjai az intézmény vezetd-helyettessel
egyeztetett id6pontban torvényi jogosultsagaiknak megfeleléen tekinthetnek bele a
szabalyozokba.

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Pedagdgiai programunkrol a sziilok szamara tajékoztatast az intézményvezeto, és a helyettes az
ovodai nyitott napokon, beiratas alkalmaval, illetve eldzetesen egyeztetett idédpontokban nyujt.
A sziilok az dvoda honlapjan tajékozoédhatnak az intézmény Pedagdgiai Programjarol, egyéb
alapdokumentumaibdl, és az aktudlis programokrol.

Tajékoztatas a hazirendrol

Az 6vodavezetd minden nevelési €v évnyitd sziiloi értekezleten tajékoztatast ad a hazirendrol.
A hazirend és az éves munkaterv, kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban, és az 6vodai falitijsagon.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az in-
tézménynek van honlapja, azon a kozzétételi listat, a jogszabalyban meghatarozott tartalommal
¢és formaban meg kell jelentetni.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Intézményvezetd \
Intézményvezetd Ovoda titkar
helyettes
Munkakozosség
vezetok
Ovodapedagogusok Pedagogiai asszisztens Dajkak
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira:

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

1. Legfelsdbb vezetdi szint intézményvezetd ovodavezetd
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd-helyettes ovodavezetd-helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetd munkakozdsség-vezetod

A vezetdi szintek meghatarozasanal alapelvként érvényesiilt az, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el.

Az dvodat az 6vodavezet6 iranyitja, aki magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Az
ovodavezetd kdzvetlen munkatarsa az 6vodavezeto-helyettes.

Intézményen beliil megtalalhato:
= ala- és folérendeltség
= azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

= vezetdk

= illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egysegek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozdk, vezetok, és
magasabb vezetok kozotti szakmai egyiittmiitkddésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetds€gét az Ovodavezetd, valamint kozvetlen munkatarsa alkotja. Az
ovodavezetd kozvetlen munkatarsa az 6vodavezetd-helyettes.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirasa, valamint az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, az 6vodavezetdnek tartozik kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az o6vodavezetd-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet a jelen SZMSZ szabalyozasa és a munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az dvodavezetd altal ra bizott feladatokért.

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Az 6voda vezetdje €s helyettesen napi kapcsolatban vannak az intézmény térvényes miikodése
érdekében.

Az intézmény Kibdovitett vezetoségének tagjai:
= gvodavezetd,
= Ovodavezetd helyettes,
=  Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
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= Munkak6zosség-vezetok

= Gyermekvédelmi feladatot ellatdé pedagdgus
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: Konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo
munkat. frasban és értekezleteken beszamolnak teriilletik miikodésérsl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
Az 6voda vezetOségének tagjai kozott a kapcsolattartas folyamatos;

= napi kapcsolattartas telefonon, e - mailben,

= rendszeresen értekezletek tartasa, melyrdl irasban feljegyzés késziil,

= egyéb rendkiviili, kozvetlen intézkedést igényld események kapcsan szervezett azonnali

megbeszélések.

A vezetdség megbeszéléseit az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A vezetdség tagjai is
kezdeményezhet megbeszélést a feladatkoriikhoz tartozo tigyekben.
A kétoldalt informaciddramlas kulcsfontossdgl szervezetiink miikodésében. A napi szintli
kapcsolattartas mellett a heti rendszerességgel tartott megbeszélések biztositjak a feladatok
magas szintli megvalosulasat.

Feladat -és hataskorok meghatarozasa
Az intézmény vezetdje feladat- és hataskore
Az intézmény élén, mint magasabb vezetd, az intézményvezetd all, aki az 6voda vezetdje.
Nyilvanos palyazat utjan vagy a neveldtestiilet véleményének kikérése utan a fenntartd
képviseld testiilete biz meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az 6vodavezetd munkajat az dvodavezetd - helyettes segiti, azokban az tigyekben, amelyeket
jogszabaly eldir az 6voda neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodavezetd kotelessége

= azintézményvezetd felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéseéert, a fenntartd
altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok (intézményi vagyon) téle elvarhatd gondossaggal
vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért (a gazdalkodasban a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért),

= elkésziti az intézmény éves koltségvetésének tervezetét, eldtte egyeztet az érintett
pénziigyi szakemberrel, adatot szolgaltat,

= gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi
kozalkalmazottra kiterjedd kizarélagos munkaltatoi, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

= megbizza a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsanak iranyitasaért,
szervezéséért feleld gyermekvédelmi feleldst, és a szakmai munkakdzosség vezetot,

= javaslatot tesz, illetve megbizza a team munkacsoportok vezetdit, tagjait,

= dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

= felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

= jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat,

= képviseli az intézményt azon lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

= ¢érvényesiti a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, alairasi jogkort,

= képviseli az intézményt, €s felel a kiils6 kapcsolattartds mindségeéért,

= dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe,
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az ovodavezetd egy- egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogkort, melynek végrehajtasaért a megbizott személyfelelds.

Az intézményvezeto felel:

az Alapito Okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi, infor-
macioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak hitelességéért,

a pedagogiai munkéért, ellendrzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért, a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti
kozosségek értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

a sziildi szervezettel valé megfeleld egylittmitkddésért,

gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és a4t nem ruhdzott - feladatok
ellatasaért.

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaert.

Elkésziti:

a neveldtestiilettel, a sziilokkel torténd eldzetes egyeztetés utan az éves munkatervet,

a tovabbképzési programot €s az éves beiskolazasi tervet, koordinélja azok megvalosita-
sat,

az éves munkaterv megvalositasat elemz0, értékeld beszamolot.

Az intézményvezeto kizardolagos hataskorébe tartozo, at nem ruhazhato feladatok

a nevel6btestiilet vezetése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsa amely soran az intézményvezetd a
pedagdgiai munkdért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢€s oktatd munka, egyes alkalmazottak munkdja
szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol,

a kotelezettségvallalasi, a kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,

a munkaltatoi, taniigy-igazgatasi dontések meghozatala és gyakorlasa,

az 6vodavezetd-helyettes munkajanak kozvetlen iranyitésa,

fenntarto elétti képviselet.

Az intézményvezetoi hataskor atruhazasa

Az o6vodavezeté feladataibol, hataskorébol atruhazza az ovodavezeté-helyettesre az
alabbiakat:

Elkésziti az 6voda dolgozdinak munkaidd beosztasat.
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= Gondoskodik az szmsz-ben eldirt nyitvatartas betartasarol

= FElkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét

= Ellendrzi a végrehajtast

= Részt vesz a sziil6i szervezet irdnyitdsaban

= Segit megszervezni a nyilt és nyitott napokat

= A vezetd tavolléte esetén gondoskodik az &évoda mikodési feltételeinek
megteremtésérol, a hianyzo eszkdzok, anyagok beszerzésérol

= Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését.

= Elkésziti és ellendrzi a munkaidonyilvantartast €s havonta igazolja azt.

= [ranyitja a leltarozast.

= A vezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén feleldsséggel helyettesiti az
intézményvezetdt, kiadmanyozza a sziikséges iligyiratokat.

= Képviseli az intézményt a hivatalos szervek eldtt

A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak kapcsolattartdsi szintere elsdsorban az alkalmazotti, illetve a
nevelOtestiileti értekezlet, illetve egyéb események, alkalomszerli megbeszélések, kozos
iinneplések.
Az értekezleteket az intézmény vezetdje hivja dssze.
Alkalmazotti értekezletre nevelési évenként legalabb harom alkalommal kell sor keriiljon,
nevelOtestiileti értekezletre az éves munkatervben meghatarozottak szerint kertil sor.

Az 6vodavezeto-helyettes feladat-, és hataskore
Az oOvodavezetd-helyettes megbizas, magasabb vezetdi megbizasnak mindésiil. A
tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetod
kizarolagos hataskorébe utaltak kivételével az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsaként részt
vesz az 6voda iranyitasaban, miikddtetésében.
Az 6vodavezetd-helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor érvényesitésével
az 6vodavezetd adja.

Az 6vodavezeto-helyettes feladat, és hataskore:

= az Ovodavezetd akadalyoztatisa esetén teljes jogkorben ellatja az Ovodavezetd
helyettesitését,

= kozremiikodik a nevelbtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

= részt vesz az 6vodai hagyoményok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

= elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat, figyelemmel kiséri a valtozasokat,
megszervezi a helyettesitést,

= kozvetleniil végzi a neveldmunkat segitd alkalmazottak irdnyitasat, ellendrzését,

= feliigyeli az 6vodapedagogusok altal vezetett dokumentumokat,

= biztositta a Szakmai munkakozdsség éves munkaterv szerinti miikodéséhez a
feltételeket,

= mindazon pedagdgiai és egyéb feladatok 6nallo, szakszert, elvégzése, amelyeket kdzos
megbeszEles €s egyeztetés utan az dvodavezetd feladatkorébe utal.

= Az OvodavezetO-helyettes részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, az
o6vodavezetd ¢és az Ovodavezetd-helyettes kozotti feladatmegosztas is itt kertil
pontositasra.
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A vezet6k helyettesitésének rendje

= Az dvodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az Ovodavezetd-helyettes latja el
teljes felelosséggel, kivételt képezve ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, és amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
= Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartod
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.
Az 6vodavezeto €s helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesitési rend a kdvetkezoképpen
alakul:
=  munkakozdsség-vezetd
= alegmagasabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagdgus
» reggel 53 — 79 oraig, illetve 162 — 179 6riig terjedd iddben kozremiikddik a
munkarend szerint munkat végzo dvodapedagogus
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
Intézkedésérdl rendkiviili helyzetben azonnal értesiti a vezetdt, egyéb esetekben tijékoztatast
nyujt.
A vezet6k benntartézkodasanak rendje
A vezetéi feladatok ellatdsa biztositott az alatt az id0 alatt, amikor a gyermekek az
intézményben tartézkodnak.

Az 6vodavezetdo munkaideje:

A vezeték benn tartézkodasanak rendjét az Eves munkaterv tartalmazza. Az 6vodavezetd
kotelezd oraszama 10 ora, ezen feliil latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatait.
Munkakori leirasat a munkaltatoja késziti el.

Az 6vodavezeto- helyettes munkaideje:

Az ovodavezetd-helyettes kotelez0 munkaideje 24 ora, melyet a gyermekek nevelésével tolt
csoportjaban. A munkaidd és a kdtelezd oraszam kozotti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési
feladatok stb. végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodédban eltoltott 1dot jelentheti.

Az intézményben tartozkodasuk rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore
Tevékenységét - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével - az Ovodavezetd irdsos
megbizasa (5 éves idStartam) alapjan végzi. Osszekotd az odvodavezetd és a szakmai
munkak6zosség kozott.
Felelos:
» aszakmai munkakodzosség 6nallo, felelds vezetéséért,
= a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért,
= amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
= az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
= az U modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért, a
szervezeten beliil megvalosulo egymastol vald tanulas megszervezéséért,
= apedagodgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,
= szakmai értekezletek Osszehivasaért, hospitalasok szervezéséért,
* a szakmai munkakozosség szakmai forumokon vald képviseletéért, az intézményen
beliil és kiviil,
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= a munkak6zdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
= A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
= Az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
= A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
= A tlzriado terv elkészitése, kifliggesztése.
= Tlzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

A gyermek-, és dolgozoi balesetek nyilvantartasa:

A nyolc napon til gyogyuld sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfelelden vizsgalatot kell
inditani, jegyzokonyvet, internet alapt jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek egyik példanyat
a szilé kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az
intézményben marad;

Sulyos baleset esetén a fenntartdt értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfokui munkavédelmi
szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkezé személy bevonasa sziikséges;

A gyermekbalesetek kivizsgalasandl az Ovodavezetd biztositja a sziildi kozOsség
képviseldjének a részvételét.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore
= Nevelési ¢év kezdésekor a sziilék helyben szokasos mddon kapnak
tajékoztatast a gyermek- ésifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy
mely idépontokban hol kereshetd fel.
= Az 6voda hirdet6tabldjan a sziilok altal jol lathaté helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszamat
(Jarasi Gyamhivatal, Csaladdsegitd- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértéi Bizottsag).
= Az oOvoda gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

A kozalkalmazotti képviselo feladat-és hataskore
Az Alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja a Kozalkalmazotti képviseld.
A Kozalkalmazotti képviseld az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak érdekeit képviseli, az
egylittmiikddésre vonatkozo eldirasokat az 6voda Kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
A kozalkalmazotti képviseld valasztasara harom évenként keriil sor.
A munkaltato dontése eldtt a kozalkalmazotti képviseldvel véleményeztetni kell:

= a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

= a munkaltatd belsd szabalyzatanak tervezetét,

= az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

= az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli alkalmazottak rehabilitaciojara

vonatkoz6 elképzeléseket,

= az alkalmazottak képzésével Osszefiiggd terveket, valamint

= a munkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.
A munkaltaté legalabb félévente koteles tajékoztatni az alkalmazotti tanacsot (vagy feleldst) a
rész- munkaidds és a hatarozott idére szol6 foglalkoztatas helyzetérol.
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A kozalkalmazotti képviselo és a kozalkalmazottak kozotti kapcsolat

= A kozalkalmazotti képviselé egy-egy munkaltatoi eldterjesztés kapcsan koteles a
dolgozok korében eldzetes vélemények utan tajékozodni.

= A kozalkalmazotti képviseld a munkaltatoval torténd targyalaskor az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozot képviseli, a dontések elokészitésénél
megjeleniti a dolgozok véleményét, érdekeit.

= A kozalkalmazotti képviseld6 a munkaltatotél minden olyan kérdésben tajékoztatast
kérhet, amely a kozalkalmazottaknak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
érdekeivel kapcsolatos.

A kozalkalmazotti képviselo és a munkaltaté kozotti kapcsolat
= A munkéltatd koteles a magasabb jogszabalyokban meghatdrozott moédon
biztositani a kdzalkalmazotti képviseld szdmara a jogkdrének gyakorlasat,
* A munkaltato biztositja, hogy a kdzalkalmazotti képviseld allandé meghivottként
részt vegyen az intézmény vezetdségi lilésein.

A kozalkalmazotti képvisel6 véleményezésre jogosult:
= akozalkalmazotti képzéssekkel kapcsolatos tervekben,
= a munkarend kialakitasaban,
= az éves szabadsagolasi terv elkészitésénél,
= akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezeténél,
= abels6 szabalyzatok elkészitésénél.
A kozalkalmazotti képviseld felelos a Kozalkalmazotti szabalyzat elkészitéséért, amely rogziti
a miikodéssel kapcsolatos szabalyozéasokat.

Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore

Az 6vodapedagogusok feladat-, és hataskore
Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

= Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagégiai program, és az 6voda, adott
évre sz0l6 munkaterve alapjan elkésziti neveldmunkéjanak éves tervét,

= A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében megtervezi az alkalmazott
modszereket , célkitlizéseit a munkaformakat, a megvalositds helyszinét, a nevelési
helyzetnek megfelel6 ellendrzési, értékelési eszkozoket hasznal,

= Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozd gyermekek egyéni fejlodésének
értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziiloket félévente tajékoztatja.

= A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egylittmikodik az 6vodapedagogus
tarsaival, a nevel6 munkat segitd alkalmazottakkal, a pedagogiai munkat segité szakem-
berekkel és a sziilokkel.

= Jgényli a munkdjaval kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes Onmaga
fejlesztésére hasznalni.

= Egyiittmiikodik pedagogustarsaival kiillonb6z6 pedagogiai eljarasok és programok (pl.
iinnepség, rendezvények, kirandulds) megvalositasaban.

= Kiilonds gondot fordit a sajatos nevelési igényti, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

= FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

= (Csoportjadban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.
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Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperdciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival
kezdeményezd szerepet vallal.

Adminisztracidés tevékenységéhez, neveld6 munkdjdhoz az infokommunikécios
eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

2022. szeptemberétdl az E-naploban vezeti a felvételi €s mulasztdsi naplot, a
csoportnaplot, és a gyermekek fejlddési naplojat.

frasban vagy szoban évente legfeljebb 2 alkalommal beszamol munkajardl az
ovodavezeto altal kijelolt idopontban,

Hivatadsdhoz méltd magatartast tanusitanak dvodan beliil, s 6vodan kiviil is.

A neveldi szobdban elhelyezett szamitogépet, €s Intézményi laptopot a munkajahoz
rendszeresen hasznalja, a sziikséges anyagokat itt elkésziti.

A kotelezd oraban végzett tevékenységeken kiviil és a feladatellatasi tervben kijelolt
feladatok elvégzéséért, a munkakori leirdsban elfogadott feladatok elvégzéséért is teljes
felelosséget vallal,

A neveldtestiileti értekezleteken az eldre jelzett témabol felkésziilten, a kitlizott kezdési
idépont elétt minimum 5 perccel megjelenik,

Aktivitasat az értekezletek témajahoz kapcsolédd hozzészolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

Az oOvodai életet ¢érintd kérdésekben rendszeresen tartott megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan vesz részt,

= Az egyéni beszélgetések alkalmaval az elkészitett fejlesztési terv megvaldsulasardl beszamol a
sziilének, javaslatot fogalmaz meg a gyermek tovabbi fejlesztésérol.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Ovodatitkar feladat-és hataskore

Az Ovodatitkar végzi az intézmény milkddésével kapcsolatos adminisztracids
tevékenységeket, valamint biztositja az Onalléan gazdalkod6 Gazdasagi Ellato
Intézményével valo kapcsolattartast.

FelelOsséggel teljesiti a munkakori leirdsaban megfogalmazottakat.

Az aktudlis feladatokhoz igazodva napi szinten az intézményen kiviil tartozkodik
(Gazdasagi Ellato Intézmény, Polgarmesteri Hivatal, Posta)

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

Ellatja a gyermekek koriili gondozéasi feladatokat: Oltozkodés, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihend 1d6 és sziikséges egyéb teenddket;

Segit az 6vodapedagogusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében, a logopédiai
foglalkozasokra kiséri a gyerekeket;

8:00 ora elott, illetve a délutani iddszakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az idészakra nem szervez fejlesztd,
iskola-elOkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast).

Elokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben
tartasaban;

Ellatja a pedagodgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat;

Részt vesz az 6vodai iinnepélyek, rendezvények eldkészitésében €s lebonyolitdsaban;
Segit a kirdndulasok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitdsaban;
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= Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre
= Kiilonos gondot fordit a kiemelt banasmodot igényld gyermekek ellatasara és segitésére,
az esé¢lyegyenldség biztositasara.
= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd-
helyettes.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak.

Dajka feladat-és hataskore
A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos dvodai
ellatdsdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérés¢hez.
Munkdjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett 1atja el a csoportban:
= Részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozdsaban, nevelésében;
= Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre
= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
= 8:00 ora eldtt, illetve a délutani iddszakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek felligyeletét (amennyiben az évoda erre az idészakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).
= Gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol.
Elvégzi az 6vodavezetd és az 6vodavezetd-helyettes altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkakori leirdsa tartalmazza a kotelez6 magatartast, konkrét munkajat, feladatat, feladatanak
helyét, idObeosztasat. A tudoméasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli, a gyerme-
kekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Karbantarto feladat-és hataskore
= A karbantartd-kertész biztositja az intézmény biztonsagos milkodéséhez sziikséges
feliigyeletet - kisebb javitasok, karbantartasok és az udvar rendezése.
= A téli id§jarashoz alkalmazkodva munkaidejét az éves munkaterv hatdrozza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A Neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére, a szakmai
dokumentumok atdolgozasara, modositasara tagjaibol meghatarozott idore, vagy alkalmilag
munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Onértékelést timogaté munkacsoport

Az intézmény Onértékelésének célja: az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése-
o6vodapedagdgusra, - vezetdre, - intézményre vonatkozoan.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatisat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsdhoz sziikséges jog- és
feleldsségi korrel felruhdzott csoportja.

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

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

Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetéjének feladatai:
Az Onértékelést tamogatd munkacsoport vezetdjét az Ovodavezetd kéri fel, és bizza meg.
Feladatai:
= Az intézményben folyd bels6 oOnértékelési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa,
= Az ¢éves munkatervben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése, és a
mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak szervezése, végrehajtasa,
* A mindenkori Onértékelési rendszer miikodtetésének, a fejlesztési feladatok
végrehajtasanak 0sszehangolasa,
= Az oOnértékelési rendszerrel kapcsolatos dokumentaciok és az OH informatikai
rendszer kezelése,
= A rendszeres évenkénti, 5 évenkénti intézményi onértékelési program elkészitése,
végrehajtasanak szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése, beszamolas.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tor-
vény szabalyozza.

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével - az intézményvezetd fogja dssze.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleménye-
ket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

] atszervezésével,
. feladatanak megvaltoztatasaval,
. nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:
= Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés
* FEredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa
= A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése
= Munkaszervezési kérdések megbeszélése
= A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
= Tajékoztatas aktudlis kérdésekrol
= A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
* Tilzvédelmi ¢s munkavédelmi oktatds megtartasa
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek, forumok,

* megbeszélések,

* intézményi 0sszejovetelek (iinnepek, rendezvények).
Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, a neveld munkat
kozvetleniil segitok (dajkak, pedagdgiai asszisztens) és a technikai dolgozok egyiittmiikodését.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendszeres, tervezett idopontjait az Eves munkaterv
(évente harom alkalom) tartalmazza. A teljes alkalmazotti kzosséget az intézményvezetd hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egészének mitkddését érintd
kérdések targyalasara kertil sor. Az értekezletrdl minden esetben jegyzOkonyv késziil.
Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozat
képességéhez az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség
eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
- alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. (A kapcsolattartas nevelési évre
52016 rendje, az Eves munkatervben torténik.)
Napi kapcsolat van (telefonon) az dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, az élelmezésvezetd €s
az ovodapedagogusok kozott. A vezetdk a napi munkavégzéshez, €s egyéb tevékenységhez
sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat telefonon adjak 4t a telephelyen dolgozo
alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelétestiilet
Az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld-oktaté munkat segit6 fels6foka végzettségli dolgozo.
A neveldtestiilet dontési jogkore
= aPedagogiai Program elfogadasa,
= az SZMSZ elfogadasa,
= az Eves munkaterv elfogadasa,
= az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= a Tovabbképzési program elfogadasa,
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= aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

= a Hazirend elfogadasa,

» Intézményi Onértékelési Szabdlyzat alabbi rendelkezéseinek elfogadasaban: az
intézményi elvards rendszer (pedagogus, vezetd, intézmény) meghatdrozasaban,
valamint az értékelés rendjének, litemezésének meghatarozasaban.

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

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

A Neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

=  Pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

= Az intézményvezetd-helyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa esetén

= Kiilon meghatarozott iigyekben

= A dokumentumok elfogadasa elott.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman hiarom alkalommal nevelési értekezletet tart ill.
neveldtestiileti értekezletet hiv dssze, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri, sziikség szerint
rendkiviili értekezletet tart.
A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei, melynek tervezett idépontjait, témadit az éves
munkaterv tartalmazza:

= tanévnyito értekezlet,

= félévi értekezlet,

= gzakmai értekezletek,

= tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, az 6voda lényeges problémainak megol-
déaséra, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az évoda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilok
Kozossége kezdeményezte. Az 6voda rendes nevelStestiileti értekezleteit az 6voda Eves
munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze. A
nevelOtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:

= aPedagbgiai program,

= az SZMSZ,

= a hazirend,

= az éves munkaterv,

= az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés,

= a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelGtestiileti  értekezlet levezetését az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
o6vodavezetd- helyettes latja el. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Ha a
neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.
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A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az ovodavezetd adhat felmentést.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a sziildi
munkakdzosségre.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekroél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

= ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto €s hitelesitok nevét,

= ajelenlévok nevét, 1étszamat,

= azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,

= ameghivottak nevét,

= ajelenlévok hozzaszolasat,

= amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

= a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A szakmai munkak6zosségekre atruhdzza az 6vodaban foly6 szabadidds tevékenységek ¢€s a
gyermekek fejlesztésével 0Osszefliggd feladatokrol késziil értékelések ¢és beszdmolok
elkészitését.

Az 4truhazott jogkor gyakorldja a Nevel6testiiletet tajékoztatni koteles.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
= az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az dvodaban miikodd
szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
= az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
= az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kotelezettsége, hogy
= a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfelelé idében
rendelkezésre bocséssa.

Atruhizott jogkorrel az Atruhizis alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:
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Az érintett szervezet joga, hogy
= az atruhazott jogkorrel éljen,
= ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
= az atruhézott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
= ahataskor gyakorlasardl az elére meghatdrozott modon beszdmoljon a hatdskor ataddja
fele.
= Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolds maddja jellemzden a kovetkezd
lehet:
= szobeli tajékoztatas,
= adontésrdl szold hatarozat kivonat megkiildése,
= hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

= idékozoket (heti, havi stb.),

= pontos idopontokat (dontést koveto ... nap),

* naptari hatdrnapokat (minden honap ...10-ig) stb.
A szakmai munkako6zosségek az éves munkdjukrol szold beszamolds soran adnak szamot a
nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az 6vodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az 6vodavezetd ¢és az Ovodapedagdgusok rendszeresen, valamint sziikség szerint egyeztetik az
aktualis feladatokat, melynek idépontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra. A
kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd ¢€s jogszabalyban meghatarozott esetek
targyalasara az 6vodavezetd koteles meghivni a kdzalkalmazotti tanacs elndkét €s tajékoztatni.
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az oOvodavezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmeény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét iddpontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az eldre nem meghatarozhatd tanacskozasok idépontjainak
kihirdetésérol az &vodavezetd-helyettesek, vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az
6vodavezetd altal azzal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek gondoskodni.

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

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget,
melynek vezetdjét a munkakozosség tagjai véleményének kikérése mellett az dvodavezetd
bizza meg 6t évre.

A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, iranyitasahoz, ellendrzéséhez, értékeléséhez.
Intézménylinkben két szakmai munkakdzosség miikodik. A szakmai munkak6zdsség az 6voda
Pedagogiai Programja, éves munkaterve, valamint a munkak&zOsség tagjainak javaslatai
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alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

Szakmai munkakozosség =  Mikddési rendjérdl és munka programjarol

dont = Szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl
Munkak6zsség = Szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
véleményt nyilvanit intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A munkakozosség = Az éves munkaterv, az SZMSZ, a pedagogiai program , a
véleményét ki kell kérni héazirend, tovabbképzési program elfogadasdhoz
= Az dvodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasadhoz
A munkak6zosség tagjai = A munkak&zosség altal ellatott feladatokban kiemelten részt
vevO pedagdgusok
A munkak6zdsség = Az éves munkaterv alapjan a munkakdzosség sziikség
miikodési rendje szerint, de évente legalabb 4 alkalommal megbeszéléseket
tartanak, szobeli egyeztetés alapjan
A munkak6zosségek * Az ¢éves munkaterv szerint Ovodai programoknal,
egyiittmikodése eseményeknél a szakmai célok megegyezés szerinti
elosztasa

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkakozosség vezetok a havonta tartott dvodavezetOségi megbeszéléseken
egyeztetnek azokrol a feladatokrol, melyek egyiittmikodést igényelnek a két
munkako6zdsségtdl. Ezen esetekben a beszdmolot kdzosen készitik el.

A munkako6zosség vezetok résztvevoi a belsé pedagogiai ellendrzésnek, igy lehetdséget kapnak
arra, hogy szakmai tudasuk (pedagodgiai, pszicholdgiai, modszertani) és gyakorlati
tapasztalataik alapjan javaslatokat fogalmazzanak meg a pedagoégusok szakmai munkéjanak
megsegitése érdekében.

A szakmai munkakozosség és az intézményvezet6 kapcsolattartiasa
A munkakozosség vezetéjének beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettsége van az
intézményvezetosége felé, kapcsolattartasa az alabbiak szerint milkodik:
= Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa, meghatarozott idOk6zonként a szakmai
munkak6zosség tevékenységérol,
»  {rasos beszamold, Osszefoglalo elemzés, ertékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
= Az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség éves terve, bekeriiljon az
6voda éves tervébe.

A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

= Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése kotelességiik teljesitése érdekében
szlil6i szervezetet hoztak 1étre.

= A sziildi szervezet folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a teljes sziiloi
kozosséggel, javaslatainak, problémainak megismertetése érdekében.

= A Sziil61 Szervezet elndke és az 6vodavezetdje a feladatokhoz igazodva tart egyeztetd
megbeszéléseket telefonon, vagy e-mailben egyeztetett iddpontban. Az intézmény
vezetdje nevelési évenként 2 alkalommal hivja Ossze a Sziiléi Szervezet képviseldit,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatarol, szeptember és februar
honapban . Ezen feliil ha Sziikség esetén 0sszehivasra keriil a Sziiléi Szervezet 3 6s
vezetdsége is. A megbeszéléseket mindkét fél kezdeményezheti.
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= Aktivan részt vesz az 6voda hagyomanyain alapuld rendezvények elokészitésében ¢és
szervezésében.A tanévzard nevelOtestiileti értekezleten a Sziildi Szervezet képviseldi
tanacskozasi joggal vesznek részt.

= Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az évodai sziilok
kozosség részére, jogainak gyakorlasdhoz a sziikséges feltételeket biztositsa
(informacid, dokumentum, helység, berendezés stb.).

A Kkapcsolattartasért felelés: 6vodavezetd
A sziil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mitkddését.

Az ovodai napirend kialakitdsanak szempontjait az 6vodapedagdgusok sziildi értekezlet
keretében ismertetik, hangsulyozva a kiilonb6z6é tevékenységek szervezését, az étkezés
idépontjait és a délutani pihenés iddszakat. Ezek figyelembevételével a sziilok az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhatjdk, vihetik gyermekeiket.

Azoknak az iigyeknek a meghatarozasa, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az
SZMSZ. véleményezési joggal ruhazza fel

Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméara biztositsa azokat a dokumen-
tumokat, informacidkat, amelyeknek ismeretében a sziil6i szervezet ¢élhet, a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogaval, és ennek keretében véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az alabbi esetekben:

= az SZMSZ elfogadasakor,

= A pedagodgiai program elfogadasakor,

= avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjarol,

= azlinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjének meghatarozasakor,

= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

= ahazirend elfogadasakor,

= asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

= agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

= asziildi értekezletek idejének meghatarozasaban,

= az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

= a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

= az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,

nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval
kapcsolatosan.

Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti tanaccsal

e az ovodavezetonek minden olyan kérdésben, ki kell kérni a véleményét, amelyben a
Kozalkalmazotti tandcsnak véleményezési, €s dontés elokészitd szerepe van;
e akapcsolattartas formait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatirozza az intézmény
miukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

e azintézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,

e nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e anyari nagytakaritas tervezett idopontjat,
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e asziildi értekezletek, fogadd orak idopontjait.

A nevelési év szeptember 01-t8l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétf6tol
péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, a nyari zarva tartast kivéve egész éven at folyamatosan
mukdodik.

- Anevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek, rendezvények idépontjardl az elsd
szliloi értekezleten a pedagdgusok tajékoztatast adnak, ezek az 6voda honlapjan is meg
kell jelenjenek.

- Az 6voda hétfotél péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

- Ha rendkiviili indok (id6jaras, természeti csapas stb.) miatt az 6voda miikédése nem
lehetséges, akkor abban az 6vodavezetd jar el.

- Az o6voda nyari nyitvatartas szerint miikddik jinius 01-je és augusztus 31-e kozott. Az
iskolai tanév befejezése utan (csokkend gyermeklétszam miatt) 6sszevont csoportokat
alakitunk ki az igénybe vevok 1étszdmatodl fliggden.

- Az o6vodai ellatas a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarvatartas (4 hét) alatt sziinetel.
mely id6 alatt az Ovoda sziikség szerinti feljitdsa, karbantartasa valamint a
nagytakaritdsa torténik meg. A nyari zéarasrol a sziiloket minden év februar 15-ig
értesitjiik a hirdetétablakon.

- A nyari zarvatartas ideje alatt 6vodank gyermekeit a sziilok irasos kérelme alapjan a
varosban nyitvatarté 6vodak fogadjak.

- Az iskolak miikddését érintd 6szi, téli €s tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére
nem vonatkoznak, az évoddban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész
nevelési év folyaman. Az iskolai szlinetek idopontjaban az 6vodaban a zarva tartds csak
a fenntartd eldzetes hozzdjarulasdval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds
1d6szakaban az 6voda dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal hamarabb a sziil6k tajékoztatast kapnak.
Az ezekre a napokra biztositott iligyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziil6i igényeket iradsban a
csoportban dolgozo dvondknek kell sszegylijtenie €s tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Nyitvatartasi id6: napi 11,5 ora, reggel 53¢ — 172 éraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerinti délel6ttos dajka nyitja, az 53¢ —7%-ig dolgozo
ovodapedagdgus Osszevont csoportban feliigyeli az érkezd gyermekeket.

Délutan 162 — 17% kozott is a feliigyelet dsszevonassal biztositott. Tavaszi, nyari, észi
idészakban az iddjaras fliggvényében a délutani iddszakban a gyermekek az udvaron
tartozkodnak.

A reggeli id0szakban 6sszevondsra kijelolt csoportszoba havonta valtozik, melyrdl a sziiloket
az erre kijelolt falitijsagon tajékoztatjuk

A csoportok napkdzbeni alkalomszerli 6sszevonasa akkor torténik, ha betegség vagy egyéb
okok miatt jelentdsen csokken a gyermeklétszdm. A valtozast a csoport faligjsagjan jelzi az
ovodapedagodgus a sziilo felé.

Decemberben, és olyan ¢vodai rendezvények esetén, amelyek a nyitvatartdsi id6t meghaladjak
a vezetdvel torténd egyeztetés alapjan, egyéni felelds megjeldlésével keriil megszervezésre a
zards. A két {innep kozotti idészakban az Onkormdnyzat altal kijelslt ovoda fogadja a
gyermeket.

Etkeztetések rendje:

Az intézmény napi haromszori étkezést biztosit a gyermekeknek.

Tizérai iddpontja 722-9%,
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ebéd idépontja122-1230

uzsonna iddpontja1429-15%

Az étkeztetést: a VCSGK Konyha biztositja az intézmény szamara. A konyha iizemeltetdje
gondoskodik a talalasrol Az étkeztetésben részt vevok betartjak a higiéniai eldirdsokat.

Hivatalos iigyek intézésének a rendje:
Nevelési iddben a hivatalos iigyek intézése 822-14% a vezetdi irodaban torténik.
A nyari zéaras idején a hivatalos iigyek intézésére heti egy alkalommal az intézmény lehetdséget
biztosit: Hétfon 82°-12%-ig.
Csoportok szervezési elvei

Az dvodai csoportokat életkor és a sziilok egyéni kérését figyelembe véve alakitjuk ki.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szUlo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond,
tovabba tartds gyodgykezelés alatt all6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban
részt vevl szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljaras idétartama Gtven nap. Az
ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg. Az dévoda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont. Ha a jelentkezd gyermekek szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, akkor az 6vodavezetd bizottsagot hiv dssze, mely
javaslatot tesz a felvételre.

Ovodai jogviszony megsziinése

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiloi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsdt a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
= agyermeke 6vodai felvételérdl,
= az dvodai jogviszony megsziinésérol,
= agyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérdl,
* az intézmény miikddésének rendjérol,
= tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

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

= Politikai célu tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az 6vodaban a gyermekek
jogszerlien benn tartézkodnak, fiiggetleniil attol, hogy kdételezd vagy nem kotelezd
foglalkozason vesznek részt.

= A fenntart6i, szakértdi, szakmai szolgéltatdi (pszichologus, logopédus, védénd, orvos)
¢€s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

= A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az Ovodatitkarral torténd egyeztetés alapjan tartdzkodhatnak az
intézményben.

= Az ¢vodatitkar feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetonek jelenti be.

= A higiéniai kovetelmények miatt az intézmény helyiségeinek hasznalatat csak hivatalos
iigyekben, a fenntarto felkérésére engedélyezi a vezeto.

A latogatoknak, a munkat végzoknek az intézményben valo tartézkodasa alatt
biztositania kell:
= azintézmény zavartalan miikodését,
= aneveld munka nyugodt feltételeihez sziikséges kortilményeket,
= agyermekek védelmét,
= aberendezések rendeltetésszerii hasznalatat,
= az ovoda rendjét €s tisztasaganak megdOrzését,
= azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodast,
= atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerinti eljarast,
= amunka- és egészségvédelmi szabalyok betartasat,
= az intézmény vezetdjének vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a
gyermekek biztonsagaért, az intézményi vagyon allagdnak megovasaért felelds
személy tajékoztatasat.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
Alapit6 okiratban foglaltak és a fenntartoval torténd egyeztetés szerint lehetséges.
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az oOvodavezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak, és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt eset-
ben a vezetd irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétédo szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:
Naponta meg kell gy6zddni a targyi feltételek biztonsagossagardl, az udvari jatékoknak mindig
eléirasnak megfeleld allapotunak kell lennitik.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka eredményessége, a pedagogiai programban meghatarozott célkitlizések
megvaldsitasa és az dvoda zavartalan mitkddése érdekében ellendrizni és értékelni kell a
kozalkalmazottak munkéjat.
A belso ellendrzési rendszer atfogja az dvoda neveld-oktatdo munka egészét.
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, miikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékony
mérese.
Az ellenérzési tervet az oOvodavezetd késziti el az oOvodavezetd-helyettes és a szakmai
munkakozdsség javaslatai alapjan.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

= teriileteit,

* modszerét és

= {itemezését.
Az ellendrzést végzok:

= intézmény vezetdje,

* intézményvezetd-helyettes,

=  munkakozdsség-vezeto.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés teriiletei és modszerei:
A csoportok dokumentacidjanak iddszakos ellendrzése, (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi
naplo, fejlédési naplo)
Az ellendrzés ideje:
Szeptember, januar, marcius €s a nevelési év zarasa.
Gyakorlati munka ellenérzése:
Az ellendrzés ideje az éves munkatervben meghatarozott litemterv szerint. (2-3 alkalommal)
Az ellendrzési és megfigyelési szempontok az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.
A szakmai ellendrzés kiterjed:
= az oOvoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,
= az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
= a gyermekek neveltségi szintjének, a tankotelezettség kovetelményeinek
megfigyelésére,
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= aszakmai dokumentumok ellenérzésére,
= amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
= a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az értékelés szempontjai:
= alapja a dolgozdk dnelemzése, onértékelése,
= az ellendrzés soran feltart tények egybevetése a kitlizott célok, a megvalosulas
mértékével,
= apozitiv megerdsités mellett a fejlesztésre varod teriiletek megbeszélése.

A tanévzar6 nevelési értekezleten értékelésre keriilnek a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének eredményei, illetéleg az ellenérzés altalanosithato tapasztalatai, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Teljesitményértékelés:

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban kialakitott teljesitményértékelési rendszeriinket
tovabb mikodtetjiik, a teljesitményértékelés az intézmény valamennyi alkalmazottjara
érvényes. Az értékelésre a kialakitott szempontrendszer szerint 3 évente keriil sor. Az anyag a
mindségfejlesztési dokumentumokban megtalalhato.

Belso ellenorzési csoport miitkodése
A jogszabalyban el6irt oOnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat a belso ellendrzési csoport iranyitja. A csoport 1étszama 3 10, a terhek csokkentése
¢s a feladatok elosztasa érdekében.
A csoport tagjait nevelési értekezleten az intézményvezetd jeloli ki.
A csoport feladatai:
o clkésziti az intézményi elvaras-rendszert,
Osszedllitja az adatgytljtéshez (kérddivekhez, interjukhoz) sziikséges kérdéseket,
elkésziti az 6téves programot €s az éves értékelési tervet
aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasa
értékelésbe bevont kollégak felkészitése, tajékoztatasa
OH informatikai feliilet kezelése.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Szervezeti kultirankban mar hagyomanny4 valt kiilonb6zo jellegii tinnepek és rendezvények
apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az 6voda j6 hirnevének megdrzése, dregbitése az
ovodai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége és egyben a legfontosabb feladata.

Pedagogiai Programunk tartalmazza az 6vodaban megilinneplésre keriild nemzeti iinnepeket,
vilagnapokat, zdldnapokat, népszokasokat és oOvodai hagyoméanyokat valamint ezek
modozatait.

A pontos iddpontok megjelolését az éves munkatervben rogzitjiik.

Az intézményi arculatot megjelenito jegyek:
= Az intézmény logbja
= Kipp-Kopp figuraval diszitett p616

Az intézmény elfogadott kotelez6 linnepi viselete:

Nemzeti Ginnepeink Gyermek ¢€s felnott:
Ovodai hagyomanyok Unneplé ruha
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(anyak napja, blicsizés)

Vilagnapok, zoldnapok
Ovodai hagyomanyok

Kipp-Kopp p6l6

(kirandulasok, alkoténapok)

Hagyoménydrzés, népszokasok

Kedvenc ruha

Az intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az 6vodahoz tartozést

erositi.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Kiilsé kapcsolat Rendje Formaja
Fenntarto = Alapdokumentumok = személyesen
modositasdnak benyujtasa = telefonon
= A koltségvetési javaslat = e-mailben
benyujtasa
=  Adatszolgaltatas
= QGyermekbalesetek bejelentése
* Intézmény gazdalkodéasanak,
miikodésének, torvényességének,
eredményességének fenntartoi
dontésekhez adatszolgaltatas
= Intézményvezeté megbizdshoz
palyazat benyujtasa
=  Munkaterv, beszamolok leadasa
Egyhazak A hitoktatas i1dejének megszervezése, = személyesen
Iddpont és helység biztositasa = telefonon
= e-mailben
Gyermekjoléti = Jelzérendszer mikodtetése = személyesen
Szolgélat (gyermekvédelmi felelds) = telefonon
= Esetmegbesz¢lés = e-mailben
Pedagdgiai = A sziild és a pedagdgus neveld = személyesen
Szakszolgalat munkajat, valamint az intézmény = telefonon
feladatainak ellatasat segiti. = e-mailben
= Nevelési tanacsadas, logopédiai
ellatas, 6voda pszichologiai
ellatas, szomato- és
pszichopedagdgiai ellatas
= Bolcsdde: a gyermekek atvétele =  személyesen
Tarsintézmények = Ovodak: szakmai kapcsolattartés = telefonon
= Iskoldk: a gyermekek = e-mail
beilleszkedése és zokkendmentes
atallasa kapcsan, szakmai
kapcsolat, kolcsonds intézményi
latogatasok (6ra, foglalkozas)
Egészségiigyi = Rendszeres egészségligyi szlirés €s = személyesen
szolgaltatok ellatas. = telefonon
= e-mail
Kulturalis = Baratsag Kulturalis Kozpont: = személyesen
intézmények Szinhaz, kiallitasok, rendezvények = telefonon
= Hamvas Béla Varosi Konyvtar: = e-mail
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Civil szervezetek

Oktatasi Hivatal

Civil szervezetek

konyvtari latogatasok
=  Matrica Muzeum: kiallitdsok
=  Gyermekmosoly Alapitvany = személyesen
= telefonon
= e-mail
= Tovabbképzések = személyesen
= Pedagogus igazolvany = telefonon
= e-mail
= Gyermekmosoly Alapitvany = személyesen
= Szazhalombatta Kosarlabda = telefonon
Egyesiilet *  e-mail

Intézményi védo-6vo eldirasok

Az 6voda mitkddése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése),
kiilonos tekintettel a HACCP el6irasaira.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

FELELOS FELADATA
Ovodavezetd * Nevel6-oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtése
» Folyamatos ellendrzések, javitasok
= A gyermekbalesetek megel6zése érdekében felelds kijeldlése
» Az eléforduld gyermekbalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, sziikséges
intézkedések a hasonld esetek megeldzésére
= A baleseti jegyzokonyvek tovabbitdsa a fenntartdhoz illetve a
Minisztériumhoz
* Azintézmény elhagydsa esetén a csoport 1étszamanak megfeleld felnott
kiséret biztositasa
=  Megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarlasa
* Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitisat és
ellendrzését végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka-, és
balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét a munkakori leirasa
tartalmazza.
Pedagogusok = A gyermek testi épségének megovasa

= A gyermekek testi épségiik meglOrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik

= Haa gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi
a sziikséges ovintézkedéseket

= Az észlelt veszélyforrasokat jelzi a vezetdnek

* Nevelési tervben dokumentdlja a csoport életkori sajatossdgainak
megfeleld 6vo-védo feladatokat, melyrdl tajékoztatast ad a pedagdgiai
munkat segitknek

* Intézményt elhagy6 sétak, kirandulasok esetén a helyszinen eldzetes
terepfelmérést végez

= A varost elhagy6 kiranduldsok esetén a csoport gyermekeinek ¢€s a
kisérd felndtteknek a névsorat leadja az 6vodatitkarnak

= A jatékokat hasznaldé pedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst

35



gondosan attanulményozni és a jatékszert aszerint alkalmazni

= Az A4ltala készitett illetve hasznalt pedagdgiai eszk6zok ovodai
foglalkozasokra torténd bevitelekor felel a biztonsagos hasznalatért és
erre felhivja a gyermekek figyelmét is.

Nevelo-¢s oktatd = A biztonsagos kornyezet megteremtése, megovasa

munkat segitd = Gépek ¢és egyéb munkdja végzéséhez hasznalatos eszkdzoket

kozalkalmazottak biztonsagi eldirasoknak megfeleléen hasznalja, figyelembe véve a
gyermek dvasat, védelmét

= A veszélyforrasokat és meghibasodasokat azonnal jelzi

* A higiéniat biztosité miiveleteket koriiltekintéen végzi

= Gyermekbalesetek esetén aktivan kozremiikddik, értesiti a kollegakat.

Valamennyi = Az oOvodaban megteremtett biztonsagos kornyezet megovasa, a

kozalkalmazott mindennapi munka ennek szellemében torténd végzése.

kiemelt feladata = Baleset esetén az elsdsegélynyuljtast kovetden, és a baleset
sulyossagatol fliggden mentdt, orvost kell hivni, vagy a gyermekekt az
orvosi rendeldbe atvinni, illetve a szilot haladéktalanul értesiteni.

» A gyermekek védelmében az 6vodai hazirendben megfogalmazott 6vo-
védo szabalyok betartatasa a sziilokkel.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket arra,
hogy Ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni az
egészségiiket ¢és biztonsagukat védd ismereteket, illetve arra, hogy rogton szoljanak a
felndtteknek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd
allapotot latnak, ha balesetet, vagy sériilést észlelnek.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:

= asériilt gyermeket elsdsegélyben részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

= abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziilé beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kote-
lessége a segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
ovodavezeto felel.
Az intézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
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kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetd-helyettes feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
= jegyzOkonyv készitése.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
= Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
= A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékelO képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
= agyermekorvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
= a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodésat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
Az intézményi neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megelézésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A munka-, tizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatast minden
évben egy alkalommal a felel0s tart, errdl jegyzOkonyvet készit.

Az oktatasokon mindenkinek kotelezd a részvétel €s az ott elhangzottak tudomaésul vétele.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését ve-
sz¢lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
= atlz,
= arobbantéssal torténd fenyegetés (bombariado),
= egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
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koriilmény.

A rendKkiviili esemény, bombariado esetén a vezeto feladata:
=  Meghatarozza a katasztréfa-, tliz-, €s polgari védelem szervezeti €s végrehajtasi rend;jét.
= J[ranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.
= Elkésziti a tlizvédelmi szabalyzatot, annak részeként a Ttizriad6 Tervet.
= Gondoskodik az épiilet kiiiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.
= El6segiti az intézmény dolgozoinak polgari védelmi felkészitését.
= Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.
= Bombariadod esetén a gyermekek biztonsagba helyezését mindenkor a legrévidebb titon
valdsitja meg a tlizriadonal hasznalt kitiritési terv alapjan.
= Az¢épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informéciodja alapjan az 6vodavezetd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
= A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél ¢és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezeté dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az
o6vodavezeto - helyettes, élelmezésvezetd, a telephelyen 1évo 6voda 6vodapedagogusai.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
" azintézmény vezetdjét
= az intézmény fenntartojat,
= t{iz esetén a tlizoltosagot (105),
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorseget (107),
= személyi sériilés esetén a mentdket (104, 112),
= egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A Tiizriadé terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetije a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a munka és tlizvédelmi megbizott felel. A Tlizriado tervben és a

Bombariadoé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A Tiizriado és a Bombariado tervet az 6voda épiilet ajtajain kell elhelyezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

= Az Ovoddba jard6 gyermekek intézményen beliili ellatdsat, szlirését a fenntartd
onkorméanyzat és a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megéllapodds alapjan a
gyermekorvos és védonod latja el.

= Az oOvodavezetd gondoskodik a sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletrdl, és sziikség
szerint a gyermek vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl. Az 6vodapedagdgusok biztositjak
a sziild és az orvos kozotti informacidcserét. Az dvoda orvosanak javaslata alapjan a
tovabbi szakvizsgalatra a sziil6 viszi el gyermekét.

= Ezen kiviil évente egyszer fogaszati sziirésen vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetben.
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= A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddpontban nem latogathatja az intézményt.
Hianyzasanak okat minden esetben orvosi igazolas hitelesiti.

= Ha az ovodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodunk a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésrdl €s a lehetd legrovidebb idon beliil értesitjiik a sziilot.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek kotelez6 ovodai ellatasa
Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az 6vodai
feliigyelet alatt all, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.
Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell biztositani.
A fenti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy utjan kell biztositani,
aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén vesz részt, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.
A pedagdgus vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi:
= avércukorszint sziikség szerinti mérést,
= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idOkozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésat.
Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A nevel6-oktatd munka pedagdgus munkakorben, az draadd kivételével munkaviszonyban
lathato el.
Az o6raadd a megbizéasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagogus.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
= rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
= biintetlen el6életii és cselekvOképes legyen.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényli
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
= A pedagégus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
felmondassal, annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
= Az elsé tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsd
mindsités elott kotelezo.
= Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte az 55.
életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
= A Pedagoégus II., a Mesterpedagogus ¢és a Kutatotanar fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba kertil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését
kovetd kilencedik tanév végéig Onhib4jabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
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= Az 6vodapedagogus heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 6ra, amelybdl heti
32 ordban foglalkozasok megtartdsara kotelezett, ezen feliil heti 4 6raban eseti
helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell részt vegyen.

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

= Ha a pedagdégus-munkakor megfeleld végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezOvel nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6
lejartaig gyakornokként alkalmazhatd az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a
pedagogus-munkakor betoltéséhez eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold
oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

= A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Ha a gyakornok az eldirt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besoroldsa alapfoku Gyakornok.

A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagogust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 jra kezdddik.

Ha a pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az at soroldsa a diploma bemutatdsa utani elso
honapban esedékes.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagdégus nyolc év szakmai gyakorlattal
rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai
gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki id6
iddtartama. Ha a pedagogus a Pedagogus I. fokozatba torténd besorolastdl szamitva
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban valo kotelezd részvétel teljesitésének idépontjat a munkaltato
irja el6 a Pedagogus 1. fokozatba 1épést kovetden a munkaszerz6dés modositasaban.

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
vagy a Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

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

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasdra legkésébb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzEsétdl szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagogus pedagogus-munkakorre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatdsi jogviszony Ilétesitésétol
szamitott két év elteltével tjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

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

A pedagdégus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards hibds vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasdnak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.
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Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak munkaidd beosztésa a nevelési év kezdetén kertil kialakitasra a munkakor és
az ellatando feladatok figyelembe vételével.
Ovodapedagégusok:
= A neveld-oktato intézményben dolgoz6 pedagdgusok heti teljes munkaideje (40 ora)
, amely 32 o6ra kotelezd 6rabol all, amelyet kotelesek a gyermekekkel 6sszefiiggd
feladatok kozvetlen ellatasaval toltenie. A munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti 4 6raban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
és eseti helyettesitést végeznek.
= Azintézményben kialakult hagyomany szerint az 6vodapedagdgusok napi valtasban
dolgoznak (3 nap délelott, 2 nap délutan, ill. 2 nap délelott, 3 nap délutin) a két
orés fedési 1d0 biztositasaval.
= A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok egyenld feleldsséggel vesznek részt a
neveldmunka tervezésében és gyakorlati megvalositasaban.
= A munkabeosztasban szerepld kotelezé orajukat a kijelolt csoportban, a
meghatarozott idépontban, atoltozve kotelesek megkezdeni.
* Az intézményi szintl rendezvényeken, iinnepélyeken a nevelGtestiilet altal
megegyezésre keriilé idopont szerint a pedagogusi jelenlét kotelezo.
A pedagdgusok munkarendjét a kinevezés és a munkakori leiras tartalmazza, 6sszhangban a
Munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 rendelkezésekkel.

Helyettesitési rend:
Tavolmaradas esetén a dolgozd az intézményvezetO-helyettesnek jelzi a hidnyzést, aki
megszervezi a helyettesitést.

Pedagogiai munkat segitdk:

* A pedagdgiai asszisztens allandd munkarendben 72°-153%-ig latja el feladatait,
munkaideje modositasra akkor keriil sor ha ez az intézmény zavartalan
miukodeéséhez sziikséges.

= A dajkéak heti valtasban dolgoznak — délelétt ill. délutan — kivételt képez az egyenld
leterhelés végett kialakitott nappali miiszak (82— 163%), melyet havi valtassal latnak
el.

=  Munkakori feladataik elvégzéséért feleldsséget vallalnak.

Egyéb segitdk:

= A takarito, a dajka tavolléte esetén annak munkakori feladatait 1atja el a hianyzas
id6tartama alatt.

A dolgozé a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradéasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 8% —ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A nyéri élet id6tartama alatt, a szabadsagolasi terv figyelembe vételével heti munkaidd-
beosztasok késziilnek, az aktudlis igénybe vevok 1étszaméahoz igazodva.

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkdja soran kiemelt figyelemmel torekedjen az 6vo-
védod eldirasok, a vagyonvédelem ¢€s a biztonsag, valamint kornyezetiink megovasanak
mindenkori betartdsdra. Probléma észlelése esetén ezt azonnal jelenti az intézmény
vezetdjének.

Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:
= Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, €s nem tudja tavollétét igazolni,
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=  Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

=  Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;

=  Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

= Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

= Jlletéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkéaja soran tudomasara

jutottak,

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

A vétkesség formaja lehet:

= Szédndékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

* Gondatlansagbol ered6 (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhaté figyelmet,
kortltekintést).

= A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatdl és az addigi
munkavégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérél 78.§-a értelmében, a munkaltatdo a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a mésik fél
= a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
= egyebként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
Az azonnali hatalya felmentés jogat az ennek alapjaul szolgdlo okrél valo tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus,
aki:
= az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tdrolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,
= agyermeket, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket
anevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorldsdban szandékosan akadalyozza,
= a pedagodgiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,
= a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 eldirdsokat szandékosan megszegi,
= a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
véltozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
= acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,
= ajogszabalyban meghatirozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti.
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Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznélatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelendok.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitése az 6vodavezetd
alairasaval és az 6voda bélyegzo lenyomataval torténik.

A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti
példany- az 6vodavezeto aldirasaval hitelesitve, iktatasra kertiil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, 6vodavezetd alairasaval, a korbélyegzd lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.

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

Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

A dokumentumok téarolasa és kezelése az 6vodavezetd (6vodavezetd-helyettes) feladata. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

= név,
= kiterjesztés,
= hely.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
= [étrehozas datuma,
= utolsé modositas datuma,
= utolsé hozzaférés datuma,
= rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:
A f4l neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag érdekében.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni.
Az 6voda vezetdje felelos:
= az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,
= kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
= az Adat- és Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
= aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért
= az Adat- és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzésé-
ért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
= az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
= egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

= az alkalmazottakra vonatkozo6 bejelentések,

= az oktober 1-jei statisztika,

= az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsédhoz hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, és az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon, e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd és az dvodavezetd
helyettes férhet hozza.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn kinyomtatott és az 6vodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok, irattari elhelyezésre keriilnek:

= Az irattorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

= Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak ¢és gyermekek listdja

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

A nemdohdnyzdok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztadsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII térvény szabalyozza az intézményen beliili dohdnyzast,
amely kimondja, hogy évodaban nem jel6lhetd ki dohanyzo hely. Az 6voda egész teriiletén és
a kaputol (keritéstdl) 5 méteres korzetben dohényozni tilos. Az intézményben a hatdésagokon
kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori vezetdi jogkorrel felruhdzott személyek
(6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes).

Kébitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt allo6 nem 1éphet be az intézménybe.

Egyéb szabalyozas

Alkalmazottakra vonatkozo vallasgyakorlas joga, kotelezettsége

Intézménylink nem elkotelezett egyetlen vallds vagy vilagnézet mellett sem. Az
ovodapedagdgus sajat vilagnézete és értékrendje szerint végzi neveld-oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadéasara kényszeriten¢ vagy késztetné a gyermeket.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az 6voda dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas
—egészségligyl vizsgalaton részt venni, az 6voda foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

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

Jutalmazas

Az intézményvezetét a  fenntarto, az intézményben pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelyhez a fenntarto
jovahagyasat ki kell kérje. A jutalom éves 6sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében
éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

Az intézményvezetot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelyhez a fenntart6 jovahagyasat ki kell kérje. Ennek éves 0sszege
nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz
szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

» azintézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot és

" a nyujtott munkateljesitménytdl fliggden Osztonzési

keresetkiegészitést allapithat meg.

A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg fenntartoi jovahagyas mellett, a pedagogus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsdbol adodod altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Az 6vodavezetd hatdrozott idére, jutalommal ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

Differencialt bérezés

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagégus munkavégzése szinvonalat, nyujtott
munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalaptl értékelési rendszer alapjan értékelheti,
€s a nevelési évre vonatkozoan a pedagdgus besoroldsa szerinti illetménytdl eltérden is
meghatarozhatja az illetményét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan. Az intézmény
vezetdjének a bér kovetkezd nevelési évben torténd differencidlasardl a dontését minden
nevelési év augusztus 31-ig kell meghozni.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
A televizid, a radi6 és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
= A kiils6 szervek felé torténd tajékoztatast, az intézményt érintd kérdésekrdl a vezetd
vagy helyettese adhat.

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

= Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titoknak minaosiil:
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Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabaly annak mindsit,
= adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
= agyermekek €s a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
= tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagoégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 pdtszabadsag
kivételével — els@sorban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az iskolai dszi, téli és a tavaszi sziinetben.
A pedagbgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkezo esetekben lehet igénybe venni:

= tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

= anevelési-oktatasi intézmény muiikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételére eldzetes egyeztetés alapjan az
ovodavezetd ill. a vezetd helyettes szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az 6vodavezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Nemzetei kdznevelési
torvény, a 326/201.korm.rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért
felelds a vezetd-helyettes).

A pedagogiai asszisztens, szabadido-szervezd, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyeld, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagdégus, gyogytornasz
potszabadsaganak  meghatdrozdsdra a  pedagogus-munkakorben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szabadsag igénybevétele

Az alkalmazottak évi szabadsaganak megallapitasa, annak kiadasa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. Az 6vodavezetd, az ovodavezetd-helyettes az alkalmazottakkal
tortént egyeztetés utan, legkésdbb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi tervet készitenek,
¢és azt megismertetik a dolgozokkal.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelez6 tovabbképzés:
* Minden pedagdégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kdvetden hétévente
kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdgus betolti az 55.¢letévét.
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= Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus I1. fokozat megszerzésére iranyulod elsé mindsités
elott kotelezo.

= Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

= Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultdciés iddpontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tanusitvanyat.

= A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg,
a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozdnak alkalmazésa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ovodavezet0 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel Osszefiiggd feladatellatdsért utazasi  koltségek
megtéritésére az Ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehetdvée teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziiloi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amely esetén sziilore fizetési kotelezettség harul,

= az oOvodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az dvodai jogviszony

szlinetelésével kapcsolatos tigyekben, és

= minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A nevelési-oktatasi intézmény a
dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja,
vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.

Nevelési idében és azon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az o6vodapedagogusoknak lehetoségiik van nevelési idoben évodan kiviili programok
szervezésére is:

= kirandulas, séta

= szinh4z, mizeum, kiéllitas latogatas,

= sport programok,

= iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyerme-
kiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. (Irattarban 6rzendé dokumentum)

Az 6vodapedagogusok feladatai:
= T§jekoztatjak a sziiléket a program helyérol, indulési és érkezési idépontjardl, az
utvonalrodl, a kozlekedési eszkozrol.
= Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon ismertetik a gyermekekkel az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat. (Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.)

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani. Tomegkdzlekedés
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igénybevételekor 7 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 £f6. Gondoskodni kell
az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
= asziild 6nkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyer-
meke felligyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkal-
mazottja,
= tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség,
= avezetO és a szolgaltatast nyjto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo doku-
mentum elkészitése az 6vodavezetd feladata.

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok:
Az id6jarasi tényezok figyelembevétele, megfeleld 6ltdzet a gyermekek szdmara. Kozlekedési
szabalyok betartasa, a feln6tt kisérok megfeleld szdmanak biztositasa.

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

Az 1ddjarasi tényezok figyelembevétele, kozlekedési szabalyok betartdsa, kényelmes 6ltozet,
labbeli a gyermekek szamaéra. A kiranduldhely biztonsagos teriilet legyen a gyermekek
jatékahoz.

Szinhaz, mozi, és egyéb latogatasra vonatkozé szabalyok:
Megfelelo hely, fényforras, kiséret, megfeleld hangerd. Fegyelem megtartasa.

Sport programokra vonatkozo szabalyok:

Beteg, sériilt gyermek ne sportoljon. A foglalkozads anyagdhoz megfeleld bemelegitést
biztositson az 6vodapedagogus. A sportszereknek mindig az eldirdsoknak megfeleld allapotban
kell rendelkezésre allni. Szanko6zashoz a gyermek életkoranak megfeleld terepet valasszuk ki.

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
A kozlekedési szabalyok betartatdsa, megfeleld fegyelem megtartasa.

Lobogodzas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitizését, illetve a fel lobogodzas szabalyait.

A 745716 4llando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. A dolgozé a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznélhatja.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes
kart koteles megtériteni.
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A munkavallald vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tObben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a meglrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az irdnyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A panaszkezelés

A sziild szobeli vagy irasbeli panaszat az intézményvezetének az intézményi panaszkezelési
szabalyzataban megfogalmazott mdédon ki kell vizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

e Reklamjellegii anyagok elhelyezése csak vezetdi engedély megkérése utan lehetséges,
az altala kijelolt helyre
e A faligjsagokra csakis az 6voda tevékenységeivel, miikodésével 6sszefliggd anyagok
keriilhetnek ki.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
= a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy az 6vodavezeto - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetmé-
nyeket (szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése szi-
goruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban nem 4&ll6 hasznélhatja.

Bizonyos eszkozoket a szakmai feladatokra vald felkésziiléshez az 6vodapedagogusok
elvihetnek, de csak az 6vodavezetd engedélyével.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az 6vodavezetd €s helyettese folyamatosan, az 6vodavezetd és pedagdgusok, neveld
¢és oktatd munkat segitdk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan.
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A kozlonyokben, elektronikus uton, illetve a postai levél forméjaban az intézményhez érkezo
informaciok tartalmat elsdként az 6vodavezetd tekinti at és az informdaciokat tovabbitja az
informacios haldzat miikodtetési rendjének megfelelden.

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irasos
beszamolo formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatirozott személyre lebontott keret,
amennyiben a koltségvetés lehetoveé teszi.

A munkaruha juttatdsra jogositd munkakorok: Ovodapedagogus, Dajka, Pedagogiai
asszisztens, Ovodatitkar

Munkahelyi étkezés

Az intézmény dolgozoi sajat koltségiikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrol.
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Zarorendelkezés

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

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

Hatalyba 1épés idopontja: 2023. februar
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Legitimacids zaradék
A modositott SZMSZ-t a sziiléi kozosség 2023. februar 6-i {ilésén véleményezte és

jovéhagyasra javasolja.

Szazhalombatta, 2023. februar 6.

..............................................

sziil6i kozosség elndke

A modositott SZMSZ-t a Nevelétestiilet 2023. februar 7-i tilésén véleményezte és jovahagyésra
javasolja.

Szazhalombatta, 2023. februér 7.

oOvodavezetd

Fenntart6i egyetértés:
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MELLEKLETEK

1 Munkakori leirasi minta

2 Adatkezelési szabalyzat
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1.melléklet

Munkakori leirasi mintak

SZAZHALOMBATTAI
KIPP - KOPP OVODA

2440 Szézhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
Telefon / fax : 06 - 23 - 354 — 168
E-mail: kippkopp @mail.battanet.hu

Név:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor: OVONO

Eloirt besorolasi osztaly: Ped. 1.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
A munkavégzés helyszine:

Kotelez6 heti oraszam:

Kotelez6 heti munkaido:

Szakképzettség:

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Az 6vodapedagodgus alapvetd feladata, hogy a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa az
6vodai nevelés orszagos alapprogramja szerint torténjen.

Munkajat a Koznevelési Torvény €s modositasai, rendeletei, a Pedagogiai program, az
elfogadott SZMSZ, a KSZ, az éves munkaterv illetve a nevel6testiileti hatarozatok figyelembe
vételével végzi, érvényesitve kotelességeit, jogait, a pedagdgiai szabadsagat, timaszkodva a
pedagobgiai, pszicholdgiai és modszertani tanulmanyaira.

Az eredményes, hatékony pedagogiai tevékenység érdekében folyamatosan képzi magat,
lehetdség szerint tovabbképzésre jar, rendszeresen boviti ismereteit.

A nevel6-oktatd munka tudatos tervezése, a felkésziiltség fontos feladata, parhuzamosan az
adminisztracios kotelességek (csoportnaplo, felvételi €s mulasztasi naplo, jegyzokonyvek,
jellemzések, fejlettségmérd lapok, fejlesztési tervek) vezetésével egyiitt.

Munkéja soran torekszik a nyugodt, csalddias légkor kialakitdsara, ennek targyi, személyi
feltételeinek megteremtésére.
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1. A heti teljes munkaideje a kotelezd oOrabol, valamint a gyermek neveld, oktato
munkdjahoz megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bol all. A pedagogus a kotelezo orgjat a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani. Az éves munkaterv
meghatarozasakor a kialakitott munkarend tartalmazza a munkaidé beosztasat, melyet
atoltdzve a csoportban feladata ellatasaval tolti el.

A dolgoz6 amennyiben munkajat nem tudja elkezdeni, azt a lehetd legrovidebb idon
belill jelezze a vezetdnek, hogy helyettesitésérdl idoben tudjon gondoskodni.

2. A nevel0 és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, massagat,
segitse a gyermek képességének, lehetdségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen
okndl fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkoztatasat, segitse a tehetségek
felismerését és kiteljesedését.

3. Gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl, az ismeretek targyilagos és tobboldalti kozvetitésérol.
Sokféle, valtozatos tevékenységek biztositasaval, tevékenységek altal ¢és a
tevékenységeken keresztiil torekedve az €letszerliségre €s életkdzelségre. Kornyezettu-
datossagra, egészséges €életmddra, haza szeretetre nevelje a gyermekeket.

4. A csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére és a kozvetlen kapcsolatte-
remtésre torekedjen. A sziil6ket az dket érintd kérdésekrol tdjékoztassa, figyelmeztesse
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében sziikségesnek tartott intézkedésekrol. Fo-
lyamatosan t4jékoztatast adjon a gyermek fejlddésérdl, magaviseletérdl, neveléshez ta-
nacsot, segitséget nyujtson. Napi kapcsolattartason kiviil:

Csaladlatogatast szervez,

Egyéni beszélgetés keretén beliil tdjékoztatja a sziilét gyermeke fejlédésérdl,
Ovodai eseményekrdl tajékoztatast nyujtson a faliGijsagon,

Sziiloi értekezletet igényesen szervezi, tartalommal tolti meg,

Nyilt napot tart a sziilokkel egyeztetett idédpontban.

A gyermek betegsége esetén telefonon értesiti a sziil6t, vagy sziikség szerint or-
voshoz viszi.

5. A neveldmunkdjat kisérd irdsos munkaival naprakész és az elvarhatd szakértelemmel,
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok, a hataridék pontos betartas
és az utasitasok szerint koteles elkésziteni:

e Csoportnapld (nevelési terv, éves tanulasi folyamattervezés, 2 hetes ciklus ter-
vezése), tablazatok, emlékeztetok stb.

e Felvételi mulasztasi naplo, étkezési naplod

o Fejlettségmérd lapok; T4jékozodo vizsgalatok a gyermek fejlettségi szintjérdl —
aktualis vezetése — a mérések és gyakorlati tapasztalatok alapjan jellemzés ké-
szitése, tdjékoztatok készitése a sziildkkel folytatott beszélgetésekrdl

o Sziiléértekezlet és mas értekezletre felkésziilés, szervezések, jegyzokonyv veze-
tése

6. Az intézményben megdrizze, illetdleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott, a
kornyezetében hasznalt eszkozoket, dvja létesitményeit, felszereléseit. Tegyen meg
mindent a balesetmentes kornyezet kialakitasara:

e Csoportszoba csaladias, dertis, igényes kialakitasa, amely tiikrozi az évszak val-
tozasait, lehetdséget biztosit tobbféle tevekenységre

e A rendelkezésre allo eszkozoket, targyakat feleldsséggel hasznalja. Ovja az in-
tézmény értékeit, s erre neveli a rabizott gyermekeket is
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o Tevékenyen részt vesz a selejtezés és leltarozas elOkészitésében, megbizas
esetén a levezetésében. A csoportos leltart elkésziti, évente feliilvizsgalja (pl.
jatékok, butorok, étkészlet, textilia stb.). Javaslatot tesz a selejtezésre.

e Az intézményi eszkoz ellatottsagaval tisztaban van. A szertarakban és kozponti
helyen elhelyezett eszkozoket, targyakat a felel0sok altal meghatarozott médon
hasznalja a hatékonyabb ismeretatadas és fejlesztés érdekében.

Koordinalja a csoportban dolgozo felndttek munkéjat, folyamatosan tajékoztatja a ped-
agogiai munkat segitd kollegat, rogziti a munkamegosztds alapjan a feladatokat,
torekszik a partneri viszony kialakitasara. Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi
dolgozojaval.

A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az Ovoda pedagdgiai programjanak
megvaldsitasaban, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Miukodjon kozre az o6vodakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében, programok
megszervezésében, feladatok ellatasaban:

A varos adta lehetdségek kihasznalasa,

A gyermekek kiranduldsanak megfeleld elokészitése,

Unnepélyek, megemlékezések, 6vodai hagyomanyok apolésa,

A tobbi csoporttal kozos tevékenység kialakitasa,

Sziilok mozgositasa, lehetdség nyujtasa aktiv részvételre a szervezésben,
Rendszeresen részfeladat vallal a rendezvényeken,

Személyiségének megfelelden vallaljon allando feladatokat,

Szervezd és feleldsként a kapott feladat teljes lebonyolitasat (A-Z-ig) vallalja fel.

10. Szakmai ismereteinek bovitése és szintentartasa érdekében aktivan részt vesz

11.

onképzésen, tovabbképzésen, a munkakdzosségi munkaban, megszerzett ismereteirdl

beszamol a nevelGtestiilet eldtt és beépiti pedagdgiai munkajaba.

e Az ehhez biztositott 6sszeg igénylését, elszamolasat, igazoldsok bemutatasat a tor-
vény ¢€s rendelet alapjan teszi,

e Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés: tovabbképzési kérelem egyeztetés, be-
fejezést igazold tanusitvany, oklevél bemutatasa, személyi anyagba helyezés,

o Kollegaival kolcsondsen megszervezett hospitalassal gyakorlati tapasztalatokat
gyljt.

Segiti az 6voda mindség elvii mitkddtetését.

12. Egylittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel. Kozremiikodik a gyermek

fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

13. Az egészségligyi eldirasok szerinti évi sziirések zokkendmentes lebonyolitdsaban akti-

14.
15.
16.

17.

18.

van részt vesz.
Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkdjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.
Titoktartds kotelezi a bels6é informacidk tekintetében, odafigyel a gyermek és sziild
személyiségi jogainak szem el6tt tartdsdra, az intézmény érdekeinek megovasara.
Megnyilvanulasaival €s viselkedésével mélton képviselje intézményét.
Az eredményes kiegyensulyozott, nyugodt, pontos munka megkdveteli, hogy sajat
munkajat nagy koriiltekintéssel, elvarhatd szakértelemmel, gondossaggal, a legjobb
hatasfokkal, csekély raforditassal, atgondoltan szervezze, hogy a hibakat megeldzze, il-
letve kijavitsa.
Ismeri az intézmény szabdlyzatait, iligyel a vagyonvédelmi, munkavédelmi ¢és
kornyezetvédelmi elvarasok betartasara.
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19. Az intézmény zavartalan miikddése €s a folyamatos fejlesztés érdekében rendszeresen
vagy esetenként vallalja és elvégzi a sziikséges feladatokat.

20. Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit minddssze
(3-5 percben) a nevelé munka zavarasa nélkiil intézze el.

Az intézményvezetd a munkakori leirast sziikség esetén modositja, illetve kiegésziti.

Szazhalombatta, ....................ooeene.

munkaltatd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori feladatokat
tudomasul veszem.

Szazhalombatta, ................covviinnn.

dolgozo
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SZAZHALOMBATTAI
KIPP - KOPP OVODA

2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
Telefon / fax : 06 - 23 - 354 — 168
E-mail: kippkopp @mail.battanet.hu

Név:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor: Dajka
Eléirt besorolasi osztaly:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Kozvetlen csoportos 6vond

Helyettesitési kotelezettsége: dajka
Munkakort helyettesitheti: dajka

A munkavégzés helyszine: ,.B” épiilet
Kotelez6 heti 0raszam:

Kotelez6 heti munkaidé: 40 ora

Szakképzettség: dajka

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolatara a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

1. Biztositja a nevel6-oktato munka zavartalansagat, ennek érdekében:

e tisztan tartja sajat és a szomszédos csoportszobajat, annak mellékhelyiségeit,
miiszakjanak megfelelden — gyiilekezés utan (9%), ebéd utén és a gyermekek
eltdvozasa utan takarit.

o A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

e Evkozben (december, februdr, aprilis) nagytakaritast végez (ablak, fiiggony,
fertdtlenitd lemosas, padlofényezés)
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e Naponta egyszer a csoportszobaban kiporszivozza a szényegeket, gondoskodik
a rendszeres szelldztetésrol

e Folyamatosan ligyel a mosdo tisztasdgara a gyermekek tisztalkodasi eszkozeire,
az 01toz0 rendben tartasara.

e Naponta lerakja a gyermekfektetoket délutan a két szomszédos csoportban
visszahelyezi a taroloba.

e Rendszeresen portalanit, havonta fert6tleniti a jatékokat és egyéb csoportban
hasznélatos eszkozoket — jarvany, fertézés esetén azonnal.

e Heti egy alkalommal a hasznalatos textilidkat mossa, vasalja, a kijeldlt napon.
Az dgynemit havonta a meghatarozott héten mossa. Az dgyvasznat €s a plédet
évente kell kimosni.

e Testnevelés foglalkozas esetén mindig vizes portalanitast végez.

e A csoporthoz tartoz6 udvari teriiletet (terasz, jarda, viragoskert, veteményes)
rendben tartja (télen odafigyel a ho eltakaritasara, csuszasmentességre).

e FElvégzi az évi nagytakaritast a kijelolt nyari idészakban.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

A gyermekek gondozasdban a kialakitott napirend szerint nagy szerepet vallal. A
csoport és a gyermek fejlettségének megfelelden, illetve a kitlizott nevelési feladatok
figyelembe vételével hatékonyan részt vesz a gyermekek étkeztetésében,
01tozkodésében és a kiilonleges gondoskodast igényldk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. Segit
a testnevelés foglalkozasokon.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval a gondozasi, felszerelési hattér megteremtésével, akti-
van bekapcsoldodik és ellatja azokat a feladatokat, amivel az 6vodapedagodgusok meg-
bizzak.

A gyermekekkel tlirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal, 6vodapedagogusok-
kal azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekkel.
Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek feliigyeleténél a balesetek elkeriilése érde-
kében. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 nem
jon érte. A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében koz-
remitkddik az 6vond utmutatasait kovetve.

Etkezésekhez az edényeket, teritket elokésziti, segiti a teritést, talal, ételt oszt, a helyes
étkezési szokasrend kialakitdsara 6sztondz, az edényeket leszedi. Az 6vodai gyiimdlcs-
z0ldség napokon az el0készitést elvégzi, a gyerekek segitségét igénybe veszi.

Hagyomadanyos linnepeken aktivan részt vesz, torekszik a megfeleld kdrnyezet kialakita-
sara, kellékek biztositasara, az alkalomnak megfeleléen 6ltozkodik.

Pontos munkaidd kezdésével biztositja az 6voda nyitasat és munkaruhat hasznalva végzi
munkdjat. Délutani takaritas utdn gondoskodik az 6voda aramtalanitasarél, nyildszarok
ellendrzésével az épiilet bezarasarol. A rabizott kulcsokat feleldsséggel haszndlja, a
tobbi kulcsra is tigyel és a kialakult szokés szerint haszndlja, helyezi el az 6vodai kul-
csokat az épiiletben. A riasztoérendszert odafigyeléssel és lelkiismeretesen kezeli, rend-
ellenesség észlelését jelzi.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének jelzi, hogy helyettesitésérol idoben
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10.

11.

12.

13.

14.

gondoskodhassanak.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik. Meghibasodast, javitas sziik-
ségességét jelzi a ,,karbantartasi flizetbe”, vagy aprobb hibakat kijavitja (pl. varras, ra-
gasztas, stb.) és haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdjének. Anyagilag felelds a gond-
jaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért, kulcsokeért.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkdja soran betartja a vagyonvédelmi-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyokat,
hasznalja védoruhajat tevékenysége sordn a baleset megeldzése érdekében. Mindent
megtesz a kornyezetvédelmének érdekében. A rabizott ndvények, allatok napi gondo-
zasdban részt vesz.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Munk4éjaval jaruljon hozza a mindség elvii miikodéshez, és a j6 munkahelyi 1égkor ki-
alakitasahoz.

Az intézmény zavartalan miikddése és a folyamatos fejlesztés érdekében elvégzi azokat
a feladatokat, amiket az intézményvezetd rendkiviili esetben feladatkdrébe utal.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit minddssze
(3-5 percben) a neveld munka zavarasa nélkiil intézze el.

Az intézményvezetd a munkakori leirast sziikség estén modositja, illetve kiegésziti.
Szazhalombatta, .............................

munkaltatd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakdri feladatokat
tudomasul veszem.

Szazhalombatta, .............................

dolgozo

60



KIEGESZITO MEGBIZATAS:

Megnevezés: Vezetd helyettes

Név:

Kotelezo ora: 24 ora

Felelosség vallalasa: onként, valasztott, megbizéssal,.....
Megbizasi id6: visszavonasig

Feladata:

A vezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén felelsséggel helyettesiti az intézményvezetot, kiadmanyozza
a sziikséges tligyiratokat.

Az 6vodavezetd tavollétében illetve akadélyoztatasa esetén teljes joggal és feleldsséggel
gyakorolja a vezetdi feladatokat, képviseli az intézményt a hivatalos szervek eldtt.
Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval illetve megosztassal onalldan végzi,
aktivan részt vesz az 6vodai szintli rendezvények szervezésében. (nyilt napok, nyitott
napok stb.)
Intézkedéseirdl és a felmeriilt problémakrol minden esetben tdjékoztatja az vodaveze-
tot.
Figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete alé tartozo6 teriileten a beosztott 6vodapedago-
gusok, dolgozdk eleget tesznek-e a munkakdri leirdsokban eldirt és egyeztetett kotele-
zettségeiknek.
Tanévkezdésre elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, figyelembe véve a munka-
tervben szerepld programokat és a kotelezd éraszamot.
Elkésziti és ellendrzi a munkaidd nyilvantartast, és havonta igazolja azt.
Vezet6i tevékenységehez sziikséges torvények, rendeletek megismerésére €és ezek val-
tozasainak kovetésére torekszik.
A zavartalan feladatellatas érdekében hianyzés esetén megszervezi a tavol 1évok helyet-
tesitését.
Aktivan részt vesz az ellenorzési, értékelési feladatok ellatasaban:

- Nevelési-oktatasi dokumentumok,

- Intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminiszt-

racid pontos vezetése,

- Neveldmunkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

- Balesetvédelmi kornyezet, munkavédelmi szabalyok érvényesiilése.
A dolgozok észrevételeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a szakmai, gazdalko-
dasi feladatok ellatasanak egyszerisitésére. Hatékonyabb gazdalkodast eldsegiti.
A vezet6 tavolléte esetén gondoskodik az 6voda miikodési feltételeinek megterem-
téseirol, a hianyzo eszkozok, anyagok beszerzésérol.
Felel6s az intézmény pedagogiai program céljainak megvaldsulasaért, az éves munka-
terv feladatainak végrehajtasaért. E célbol végzi belsd ellendrzéseit a szakmai munka-
kozosség bevonasaval: foglalkozasokat, szabadidds tevékenységeket latogat.
Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, és ellendrzi a végrehajtast.
Iranyitja a leltarozast.
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Gondoskodik a sziilékkel tartando kapcsolatok valtozatos formairdl, rendszerességérol.
Betartatja az intézmény SZMSZ szabalyzataiban foglaltakat.

Képviseli az intézményt az 6nkormanyzatnal allami és tarsadalmi innepek alkalméval.
Kapcsolatot tart partnereinkkel és a tars intézményekkel.

Megbizatasomat a megfogalmazottak alapjan magamra nézve kotelezonek tekintem. E
teriileten az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi felel6sséggel tartozom.

alairas

KIEGESZITO TEVEKENYSEG:

Megnevezés: munkak6zdsség-vezetd

Név:

Felel6sség vallalasa: onként, valasztott, megbizassal,.....
Megbizasi ido: visszavondsig, hatarozott
Feladata:

e Az intézményekben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
éves munkaterv kialakitasanak segitése, egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.

o Szakteriiletnek megfelelden részt vesz az 6voda nevelési programjanak kidolgozéasaban,
megvalosulasanak értékelésében.

e Minden év juniusaban értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, elkésziti a kovet-
kezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az 6vodai munkaterv elkészitéséhez.

e Az ¢érintett szakmai terlilet alakuldsanak figyelemmel kisérése, az 01j technikdk, modsze-
rek, programok, eredmények tovabbitdsa a neveldtestiilet felé — hazi tovabbképzések,
bemutatok.

e Az 6vodaban folyd tevékenységek szinesitéséhez, élménynyujtashoz szinvonalas {in-

nepségek, kirdndulasok, hagyomany teremtd napok szervezése, Osszeallitasa. Szabad-
1dds tevékenységhez kapcsolddo palyazati kiirasokra jelentkezés, kiallitas eldkészités.

Megbizatasomat a megfogalmazottak alapjan magamra nézve kotelezonek tekintem. E
teriileten az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi felelosséggel tartozom.

alairas
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SZAZHALOMBATTAI
KIPP - KOPP OVODA

2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
Telefon / fax : 06 - 23 - 354 — 168
E-mail: kippkopp @mail.battanet.hu

Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:
Munkakor: Pedagogus asszisztens
Besorolasi osztaly:
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
A munkavégzés helyszine: Kipp-Kopp Ovoda
Kotelez6 heti munkaidé: 40 ora
Szakképzettség:
A MUNKAKOR JELLEMZOI

Munkajat a Koznevelési Torvény és modositasai, rendeletei az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a Pedagdgiai program, az elfogadott SZMSZ, KSZ az éves munkaterv illetve a
neveldtestiileti hatarozatok figyelembe vételével végzi, érvényesitve kotelességeit, jogait,
tamaszkodva tanulmanyaira.

A pedagogiai asszisztens munkdjat athatja a gyermekkozponti szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, hozzajarul annak egészséges
fejléddéséhez. Rendelkezik megfeleld kommunikacios és kooperacids készséggel.

Munkdja soran torekszik a nyugodt, csaladias légkor kialakitasara, ennek targyi, személyi
feltételeinek megteremtésére.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
* A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
* A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében ¢és lebonyolitasaban,
* A lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* A massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
* A gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,
* Atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
* Az o6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasadban,
* Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozod terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek fo-
glalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- Az étkeztetésnél

- Az 061tozkodésnél

- Atisztalkodasban,

- Alevegoztetés elokészitésében €s lebonyolitasdban.

- Sétanal ovodan kiviili foglalkozasoknal kiranduldsoknal segiti a gyermekek ut-
cai kozlekedését, a programokon valé kulturalt viselkedést.

- A délutan folyaman a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett tevéken-
ységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi utmutatis alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportban foglalkozik a
gyermekekkel.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott ped-
agbdgust vagy vezetot.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradékt-
alanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden

- A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- Munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tal-
menden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara.

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1¢-
gkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kiala-
kitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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* Elvégzi azokat a feladatokat, amiket az intézményvezetd rendkiviili esetben feladat-
korébe utal.

* Feleldssége kiterjed a munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

*  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzésért,

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszelyeztetéséért.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Ellendrzésére jogosultak:
* Az intézményvezetd, a helyettese és a munkak6zdsség vezetok
* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Az intézményvezetd a munkakori leirast sziikség esetén modositja, illetve kiegésziti.
Szazhalombatta, ..............cccoovviinnn.

munkaltatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori feladatokat
tudomasul veszem.

Szazhalombatta, .............................

Dolgozo
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SZAZHALOMBATTAI
KIPP - KOPP OVODA

2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
Telefon / fax : 06 - 23 - 354 — 168
E-mail: kippkopp @mail.battanet.hu

Név:

Kulesszam:

FEOR szam:

Munkakér: OVODATITKAR
Eldirt besorolasi osztaly:

Kozvetlen feliigyelete: Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési kotelezettsége:
Munkakort helyettesitheti:
A munkavégzés helyszine: Iroda
Kotelezo heti 6raszam:
Kotelezo heti munkaidé: 40 o6ra
Szakképzettség:
A MUNKAKOR JELLEMZOI

Az ovodatitkdr feladatait, a vezeté ovond kézvetlen utasitdsa alapjan végzi. Az ovodai
adminisztrdciot folyamatosan végzi, bonyolitja az intézmény levelezését, megfelel6en kezeli az
lgyiratokat, és azok iktatdsdt, irattdrozdsdt.

Az intézmény mukodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ligyintézése.
Feladatait az 6nélléan miik6do intézmény és a GEI kozott kotott ,, Egyiittmiikodési
megallapodas” hatdrozza meg.

Munkdjat a gazdasagi irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, naprakészen kezeli a személyi
anyagokat, jelentéseket. Munkdjat a vonatkozé jogszabalyok illetve az intézmény szabalyzatai
szerint munkatarsaival egyiittmiikddve latja el.

Feladatai:

1. Kapcsolatot tart az 6voda dolgozoival, figyelemmel kiséri a gyermekek beiratasat, elhelye-
Z€sét.

2. Telefonszolgalatot végez, lizeneteket fogad €s tovabbit a megfeleld sorrendben ¢€s helyre
illetve személynek — az érvényesitett szokas szerint. Vendégeket fogad, az 6vodaba latoga-
tokat utba igazitja.
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3. Ko6zremiikodik a munkaltatdi adminisztracié elkészitésében. Vezeti a személyzeti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikddik az e targyban megjelend 1j jogszabalyok érvé-
nyesitésében, az intézményvezetd és helyettesének iranyitasaval késziti az atsorolasokat, ki-
mutatasokat készit a hatarozott idejli kinevezések lejartarol.

4. Elvégzi az 6voda pedagdgiai adminisztracié munkalatait: munkatervek, elemzések, értéke-
I1ések, palyazatok, értekezletek jegyzOkonyvei, taniigyi €s egyéb hivatalos megbeszélések
feljegyzései. A jelentéseket, jegyzokonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az 6vodave-
zetd utasitasa alapjan.

5. Figyelemmel kiséri a nyomtatvanyok valtozasait €s biztositja, beszerzi, megrendeli igény
szerint elézetes egyeztetés utan.

6. Az 6vodatitkarra bizott technikai eszkdzoket (fénymasolo, szamitdgép rendszer, stb.) eldiras
szerint kezeli, karbantartasat végzi, illetve figyelemmel kiséri.
A mukodéshez sziikséges anyagokrol (papir, festék, stb.) egyeztetés alapjan gondoskodik.

7. A dolgozok munkaidd nyilvantartasat biztositja, és ellendrzését segiti a helyetteseknek és az
intézményvezetdnek. Valamint a dolgozok igazolasait elézetes kérés alapjan elkésziti, ala-
irattatja (munkahely és jovedelem).

8. Naprakészen vezeti a dolgozok munkatiigyi nyilvantartasait: adatvaltozasokat, a béremelés,
jutalmazas adminisztracioja, fizetési besorolasok, atsorolasok kitdltése fontos feladat — KIR
3 program hasznalata — a bérek folyamatos és pontos nyilvantartasa. Az év utolsé negyedé-
ben kimutatést készit az intézményvezetdjének a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan
el6lépok, valamint a nyugdijjogosultsagot a kovetkezo koltségvetési évben elérd dolgozok-
rol.

9. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Folyamatosan jelentést
készit a dolgozok munkabdl valo tdvolmaradasarol, kezeli ennek dokumentumait — érvénye-
sitve az irattarolds szabdlyait. A GYES anyagait kezeli, el6re jelzi az intézmény vezetdjének
a kozelgd teenddk pontos hataridejét.

10. Gondoskodik az intézmény iigyiratainak iktatasarol €s az irattarozassal kapcsolatos
teenddk ellatasarol.

11. Vezeti az 6voda gyermekeinek nyilvantartdsat fontos személyi adatok alapjan (sziiletési
1d6, lakcim) az INFORMIR ¢s a KIR rendszerben.

12. Rendben tartja az eldirt taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésérdl, potlasarol eldzetes
egyeztetés alapjan gondoskodik.

13. A gyermekek specidlis vizsgalatanak anyagai: levelezések, szakvélemények gépelési szin-
ten feladata. Az ezzel kapcsolatos titoktartas etikai kovetelmény.

14. Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozéasaban, €s azok teljesitését a szam-
viteli adatok alapjan, kiilondsen pénzértékben kifejezhetd adatok felhasznalasaval ellendrzi.

15. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodo €s azok soran keletkezett bizonylatokat a GEI felé
kézbesiti:

- atutaldssal kapcsolatos szamlak
- készpénz kifizetési szamlak.
A bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrzi.

16. Az étkezési dij szamla elkészitéséhez minden ho masodik munkanapjan csoportonkénti
Osszesitést — gyermek neve, tényleges étkezési napok szama — készit és a GEI részére leadja.

17. Kedvezményezettek nyilvantartasat napra készen vezesse, a beérkezett nyilatkozatok és
hatarozatok alapjan. Err6l masolatot kiild a GEI felé.

Kedvezményezettek csoportositasa a Gyvt. illetve raszorultsag alapjan torténik. Errdl lista
késziil az egyeztetések és attekinthetdség miatt.

18. Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasat, a bérgazdalkodast, rendsze-
resen elemzi a béralakulast. Ellendrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfej-
tést. A bérrel kapcsolatos igazolasokat elkésziti a dolgozdok kérésére.
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19. Vezeti és ellendrzi az anyagfelhasznalast a szdmlakban érvényesitetteknek figyelembe vé-
telével.
20. Ellatja az intézmény készletgazdalkoddsaval kapcsolatos analitikus feladatokat.
21. A vasarolt termékeknek jotallasi jegyét, szavatossagat szamon tartja — jelezve a termék
gyartasi szamat €s hasznalati helyét.
22. Az eldirasoknak megfelelden vezeti a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat és az ab-
ban bekovetkezett valtozasokat.
23. Az intézmény leltarozasat megszervezi, vezeti, adminisztracidos menetét levezeti.
24. Részt vesz az intézmény selejtezési bizottsaganak munkajaban, adminisztraciés menetét
levezeti, ennek fliggvényében modositja a készletnyilvantartést.
25. Egyedi nyilvantartasi lapon vezeti a dolgozok munkaruhait, figyelve a kihordasi iddre is.
26. Szamitogép hasznalat, munkdjahoz sziikséges programok kezelése.
27. Titoktartas kotelezi a belsd informaciok tekintetében:
— A dolgozokrol és az 6voda belsd ¢életérdl szerzett informaciok
— A neveléssel 0sszefiiggd pedagogiai torténések
— A gyermekek adatai, jellemzdi, csaladi hatteriik
— A specialis szakemberek véleményei (orvos, pszichologus, logopédus, pedagogus)
— A fenntartdval torténd kapcsolatbdl szarmazo események €s informaciok
— Minden egyéb, amely az dvoda helyi szokasaibdl adodik, illetve a gyakorlatra nézve
kovetelmény.
28. Az eredményes, kiegyensulyozott, nyugodt, pontos munka megkoveteli, hogy sajat
munkdjat nagy koriiltekintéssel, a legjobb hatasfokkal, csekély raforditassal szervezze, hogy
a hibakat megel6zze, illetve kijavitsa.
29. Ismeri az intézmény szabalyzatait, iigyel a vagyonvédelmi és munkavédelmi elvarasok be-
tartasara.
30. Elvégzi azokat a feladatokat, amiket az intézményvezetd rendkiviili esetben feladatkdrébe
utal.

Az intézményvezetd a munkakori leirast sziikség esetén maddositja, illetve kiegésziti.

Szazhalombatta, .............................

munkaltatd

Az 6voda munkarend;jét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori feladatokat
tudomasul veszem.

Szazhalombatta, ............................

dolgoz6
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SZAZHALOMBATTAIKIPP - KOPP OVODA

2440 Szézhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
Telefon / fax : 06 - 23 - 354 — 168
E-mail: kippkopp @mail.battanet.hu

Név:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor: Takarit6 az Onkormanyzat részérél dnként vallalt feladat
Eléirt besorolasi osztaly: A

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Kozvetlen csoportos 6vond

Helyettesitési kotelezettsége:
Munkakort helyettesitheti:
A munkavégzés helyszine: ,.B” épiilet
Kotelez6 heti oraszam:
Kotelez6 heti munkaidé: Az dnkormanyzat altal felvallalt id6keretnek megfelelen
Szakképzettség:
A MUNKAKOR JELLEMZOI

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgiaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolatara a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésara jutott pedagogiai informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

1. A ,,C” épiilet valamennyi helyiségét és eldterét, az irodékat (intézményvezetdi, teakonyha,
ovodatitkari) tisztan tartja.

- Felporszivozza a helyiségeket, tisztitoszeres vizzel felmos, szarazra torol

- Asztalok, székek, egyéb butorok letorlése, sziikség esetén lemosasa

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Kézmoso6 csapok, teakonyha konyhai részének letorlése, sziikség esetén stirolasa

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa

- Portorlés, sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken stb.
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- Kiiiriti a szeméttartokat, a szelektiv hulladékot a megfeleld helyre teszi, WC takaritasa,
fertétlenitése

- SzOnyegek porszivdzasa

- Takaritas kozben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.
2. Takaritja a feln6tt 61t6z0t (az ott 1€vo szekrényeket, mikrohullamu siitét) és a mosdkonyhat.
Az o6voda folyosdjan 1évé virdgokat gondozza. Gondoskodik a tiszta torolkozokrol,
konyharuhakrol, teritokrol stb. ...
3. Gondoskodik a napi takaritason kiviil a rendszeres nagytakaritasrol évszakonként

- ablaktisztitas

- fliggdbnymosas

- falak lemosasa
4. Az évszakoknak megfelelden gondozza a sziklakertet és kornyékét, a kihelyezett muskatlikat
¢€s egyéb novényeket.
5. Rendben tartja az 6voda fébejaratdhoz tartozé teriiletet. A ladadkban elhelyezett tujékat,
virdgokat gondozza.
6. Ovja a természetet és odafigyel a kornyezetvédelemre.
7. Munk4ajat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.
8. Alkalmi segitséget nytjt a nap folyamén az 6ltoztetésnél, étkezésnél stb.
9. Sziikség esetén kiséri a gyermekeket az dvodat elhagyo programokra.
10. Tehetségéhez mérten segit 6vodai rendezvények sikeres lebonyolitdsaban, részt vesz az
eszk6zok megljitasdban, bovitésében stb.
11. Hidnyzés esetén teljesiti a dajkai munkakor feladatait — a hianyz6 dajka munkabeosztisa
szerinti idében — a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok titmutatasai alapjan:

11. Biztositja a nevel6-oktatd munka zavartalansagat, ennek érdekében:

e tisztan tartja sajat és a szomszédos csoportszobdjat, annak mellékhelyiségeit,
miiszakjanak megfeleléen — gyiilekezés utan (9%), ebéd utén és a gyermekek
eltdvozasa utan takarit.

o A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

e Evkdzben (december, februar, aprilis) nagytakaritast végez (ablak, fiiggony, fer-
totlenitd lemosas, padlofényezés)

e Naponta egyszer a csoportszobaban kiporszivozza a szényegeket, gondoskodik
a rendszeres szelloztetésrol

e Folyamatosan tligyel a mosd¢ tisztasdgara a gyermekek tisztalkodasi eszkozeire,
az 61t6z6 rendben tartdsara.

e Naponta lerakja a gyermekfektetoket délutan a két szomszédos csoportban visz-
szahelyezi a taroloba.

e Rendszeresen portalanit, havonta fertdtleniti a jatékokat €s egyéb csoportban
hasznalatos eszkozoket — jarvany, fertdz€s esetén azonnal.

e Heti egy alkalommal a hasznalatos textilidkat mossa, vasalja, a kijelolt napon.
Az agynemiit havonta a meghatarozott héten mossa. Az agyvasznat és a plédet
évente kell kimosni.

e Testnevelés foglalkozas esetén mindig vizes portalanitast végez.

e A csoporthoz tartoz6 udvari teriiletet (terasz, jarda, viragoskert, veteményes)
rendben tartja (télen odafigyel a ho eltakaritasara, csuszasmentességre).

o FElvégzi az évi nagytakaritast a kijelolt nyari idészakban.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

2. A gyermekek gondozasaban a kialakitott napirend szerint nagy szerepet vallal. A cso-
port s a gyermek fejlettségének megfelelden, illetve a kitlizott nevelési feladatok figye-

lembe vételével hatékonyan részt vesz a gyermekek étkeztetésében, 6ltozkodésében és
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11.

12.

15.

16.

a kiilonleges gondoskodast igényldk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. Segit a testnevelés fog-
lalkozasokon.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a gondozasi, felszerelési hattér megteremtésével, akti-
van bekapcsolodik és ellatja azokat a feladatokat, amivel az 6vodapedagdgusok meg-
bizzak.

A gyermekekkel tlirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal, 6vodapedagogusok-
kal azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekkel.
Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek feliigyeleténél a balesetek elkeriilése érde-
kében. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild nem
jon érte. A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében koz-
remiikodik az 6vond utmutatasait kovetve.

Etkezésekhez az edényeket, teritOket elokésziti, segiti a teritést, talal, ételt oszt, a helyes
étkezési szokasrend kialakitdsara 6sztondz, az edényeket leszedi. Az 6vodai gyiimdlcs-
z6ldség napokon az eldkészitést elvégzi, a gyerekek segitségét igénybe veszi.

Hagyomadanyos tinnepeken aktivan részt vesz, torekszik a megfeleld kornyezet kialakita-
sara, kellékek biztositasara, az alkalomnak megfeleléen 6ltozkodik.

Pontos munkaidé kezdésével biztositja az 6voda nyitasat és munkaruhat hasznalva végzi
munkdjat. Délutani takaritas utan gondoskodik az 6voda aramtalanitasardl, nyilaszarok
ellendrzésével az éplilet bezarasarol. A rabizott kulcsokat feleldsséggel hasznalja, a
tobbi kulcsra is ligyel és a kialakult szokds szerint hasznélja, helyezi el az 6vodai kul-
csokat az épiiletben. A riasztorendszert odafigyeléssel €s lelkiismeretesen kezeli, rend-
ellenesség észlelését jelzi.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének jelzi, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik. Meghibasodast, javitas sziik-
ségessegét jelzi a ,karbantartasi flizetbe”, vagy aprobb hibdkat kijavitja (pl. varras, ra-
gasztas, stb.) és haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdjének. Anyagilag felelds a gond-
jaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért, kulcsokeért.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkdja soran betartja a vagyonvédelmi-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyokat,
hasznalja védéruhajat tevékenysége soran a baleset megeldzése érdekében. Mindent
megtesz a kornyezetvédelmének érdekében. A rabizott ndvények, allatok napi gondo-
zasaban részt vesz.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

Munkdjéaval jaruljon hozza a mindség elvii miikodéshez, és a j6 munkahelyi 1€gkor ki-
alakitasahoz.

Az intézmény zavartalan miitkodése és a folyamatos fejlesztés érdekében elvégzi azokat
a feladatokat, amiket az intézményvezetd rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit minddssze
(3-5 percben) a neveld munka zavarasa nélkiil intézze el.
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Az intézményvezetd a munkakori leirdst sziikség estén moddositja, illetve kiegésziti.

Szazhalombatta, .....................coeee.

munkaltatd
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori feladatokat

tudomasul veszem.

Szazhalombatta, ....................coeeee.

dolgozo
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Szézhalombattai Kipp-Kopp Ovoda
2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
OM azonositd: 032 792

ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2023.01.01. NAPJATOL
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ALTALANOS RENDELKEZES
Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

- az Europai Parlament ¢és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informdacids Onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

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

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995.
évi LXVI. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

- akozalkalmazottak jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében, tovabba

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: 2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz
1-3.; OM azonosité: 032792) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16v6
személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mdédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak
azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossadgéara vonatkozo egy vagy tobb tényezo
alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, €rintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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4. Adatkezelésnek mindsiill a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt
vagy nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irAnyulé egyéb jogviszonyban llo
természetes személyekre,

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

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodival egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelé6zd — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

1.1.  Definiciok

A Szabélyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= »szemeélyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,erintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezo
alapjan azonosithato;

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

vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus

adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid koételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - oOnalldban vagy masokkal egylitt az adat
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kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6  dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miuvelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

= adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

= nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossadgra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

= »cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal d6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem

mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;
= hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

= nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuldé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval
aszemélyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendérzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsdgi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

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

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal
megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képvisel6ije, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni személyesen az Ovoda vezetdjének.

1.3.  Illetékességek:

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetOségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az 6vodavezeto - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= Ovodatitkar

=  személyesen végzi a munkakdrébe tartoz6 intézményi nyilvantartdsi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az oOvodavezetd felé a szabalyozads eldirdsainak
megvalosulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit

L | A O
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= kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozéas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatdo modon kezeli.
> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.

> Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

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

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

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabdly eldirdsa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzdjarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.
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3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthatd és kezelhetd
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyi célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait
az

Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szdma, anyja neve,

€) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztidsaval kapcsolatos adatok,

1) oktatdsi azonositd szam,

J) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

1) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

s) jogviszony megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz €s
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
koéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytljtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy

a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kotelezo.
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Az Ovoda nyilvantartja a:

= pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
= ajogviszonya idOtartamat, €s

= heti munkaidejének mértékeét.

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

sziiletési helye, ideje

anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezeése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

= akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szadma
cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai

= az Oonértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

L | O | O | R 2
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
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korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez ¢és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valdé onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzOdés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgltatasa jogszabaly alapjan kételez6, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetden az iratérzési ido leteltéig kezelheti.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

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

Az Ovoda csak torvény eléirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &llo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitiashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozz4ajarulésat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak  szerzddés  keretében, szerzddésbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az Ovodaban adatkezelést végzé d6vodavezetének, vagy az altala irasban megbizott személynek

az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozdlni kell az alapul szolgalod
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jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy
az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az Ovoda vezet$jének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara
vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kiadasa,

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

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hianyzéasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy korabban allt mér 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

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

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

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

° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkoddsi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndlldsival, atankdtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

° ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,
° a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye, tarsadalombiztositési

azonositd jele, sziildje, torvényes képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye ¢és telefonszama,.

° a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

A gyermek

° sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartéasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgélat intézményei és anevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

° ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairadsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az ovodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy, - helyettes feladatkdre vagy
megbizasa szerint az Ovodapedagogus, az Ovodatitkdr jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az 6vodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
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vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizadsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetdnek.

Az Oovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az ovodavezetd ¢€s az Ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) személyes adat jogosultja,

b) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdije elétt megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz0 0sszeallitja a munkavallald személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:

) munkavallald személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi alapnyilvéantartas,
d) munkavallald6 a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés
szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

e) munkavallal6 jogviszonnyal 6sszefliggo iratai,
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f) munkavallal6 pénzforgalmi szamlaja,
2) munkavallalo 4ltal Onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzéjaruldsaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotodo juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositdsa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése céljabol,
d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd

vizsgdjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabdly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag
az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt helyettesito igazolast ad ki.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest vagy az ovodatitkart,
illetve a Bels6 Ellendrzési Csoport erre kijelolt tagjat.

4.4.1. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartds  vezetdjétl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban kérheti.
A kozalkalmazott/alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal sszefiiggd adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
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Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazotti személyi iratainak drzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az Ovodavezeto felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

v Ovodavezetd,

V' aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikod6 ovodatitkar,
v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkdbdl valdé rendes szabadsag
miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodatitkar vezeti.

Az 6vodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag dontése,
jogszabdlyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozéasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddd adatkezelés €s adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és 0vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az

87



azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi €s alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informécios rendszer a kovetkezo gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) éllampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j)  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, k) nevelési-oktatasi
intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, 1)  jogviszonyat megalapozd koznevelési
alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

A KIR informécios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja neveét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) Dbesorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol

tovabbithato.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6do
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

[J nevét,

[ sziiletési nevét, sziiletési idejét,

(] anyja nevét,

O lakcimét, telefonszamat,

(1 addazonosito jelét,

(1 sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

[] bankszamlaszamat,

A személyes adatok tarolasanak idétartama: A szerzédést megsziinését kovetd 5 év

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzddésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7.  Honlappal, kozosségi oldallal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda a www.szazhalombattaikippkoppovoda.hu honlapon keresztiil az érintett/ latogat6
altal onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsa alapjan
kezeli

Az Ovoda Weboldalat, nyilvanos tartalmat barki — személyes adatai megadasa nélkiil —
megtekintheti, az nem kotddik regisztracidhoz vagy bejelentkezéshez.

A weboldalon alkalmazott siiti a weboldal miikodését tdamogatd, igynevezett funkcionalis siiti
(4n. cookie),, amely a weboldal felkeresésének id6épontjat, a munkamenet azonositot és a
munkamenetre vonatkoz6 egyéb, a weboldal programkodja altal értelmezhetd informéaciokat
(szam- és karaktersorok) tartalmaz. Az Ovoda siitiket és egyéb felhasznaléi szokast figyeld
eszkozoket, mérokodot nem hasznal fel.

A funkcionalis siitiben tarolt informaciok nem tovabbitodnak harmadik fél szamara.

A weboldalon alkalmazott funkcionalis siiti érvényessége lejar, amint a latogatd a weboldalt
elhagyja, illetve bezérja a bongész6 programjaban az oldalt.

A legtdbb internet bongészo program automatikusan engedélyezi a siitik hasznélatat. A latogato
viszont a honlapon a bedllitast barmikor megvaltoztathatja, tilthatja és tordlheti is a siitiket. A
késziilékén tarolt siitik tartalméhoz barmikor hozzaférhet, azt megismerheti, megnézheti.

A siitik kezelésére, hasznélatuk letiltdsdra vagy torlésére az ismert internet bongészd
programoknak altalaban a beallitasaik kozott, jellemzden a biztonsag, adatvédelem vagy
adatvédelmi beallitdsok elnevezésii almeniiben, siiti vagy cookie néven van lehetsége de ebben
az esetben a honlap bizonyos szolgaltatasit nem lehet elérni.

A részletesebb informdciokat a siitik kezelésérél az adott program sugojaban, illetve a
kovetkezd hivatkozdsokon, a program nevére kattintva taldlhat: Internet Explorer, Chrome,
Mozilla Firefox, Edge.

Az Ovoda honlapjan kozzéteszi a munkatarsak és az 6voda napi életét bemutatd gyermekek
fényképét. Ha egy sziild vagy munkatars kéri a fotdjanak, adatainak eltavolitasat ugy az
adatkezeldnek 30 nap all rendelkezésre.

A kezelt adatok kore: munkatarsak fényképei, az 6vodaba jaro(jart) gyermekek fényképei.
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Adatkezelés célja: bizalom é€pités a jelenlegi €s jovendd latogatok, sziilok iranyaba.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziileinek kifejezett és
onkéntes beleegyezése.

Adatkezeld az Ovoda az Adatfeldolgozé a Szerz6dstt honlap kezeléje (Uzemeltetd: Oleander
Informatikai Kft., Székhely:3534 Miskolc, G6z u. 7.Postacim: 3532 Miskolc, Gorogszolé u. 1.
E-mail: iroda@honlap.hu

Adatkezelés id6tartama: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziilei hozzéajarulasanak
visszavonasaig.

4.8. Részvétel az dvodai programokon

Az ovodai programokrdl a sziilok és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast
kapnak, ezen adatok kezelésérdl. A programokon valo részvétel és az azokkal kapcsolatos
személyes adatok (képmasok, felvételek, rajzok, alkotasok) kiilon hozzajaruldsos alapon
torténnek. Ezen személyes adatok tarolasi idOtartama kiilon tdjékoztaton szerepelnek. A
honlapra valo képmasok felvételei kiilon-kiilon hozzajaruldsos alapot képeznek.

4.8.1. Fénykeépekkel, video felvételekkel valo adatkezelés

Az Ovoda a gyermekekrdl a sziil6, torvényes képviseld irasbeli hozzajarulasa esetén készit,
illetdleg, hoz nyilvanossagra fényképet vagyvideofelvételt.

Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszeriisitése, illetve szakmai tevékenységének
elésegitése érdekében jelen van a Facebookon. Az oldal latogatdi altal ott kdzzétett személyes
adatokat az Ovoda nem kezeli. Az 6vodanak semmilyen réhatasa nincs arra, hogy a feltoltést
kovetden kik toltik le a megosztott fotokat és videodkat az online feliiletekrol.

A latogatokra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei vonatkoznak.
Jogellenes vagy sérté tartalom kozlése esetén az Ovoda eldzetes figyelmeztetés vagy értesités
nélkiil kizérhatja a latogatot az oldalrol, illetve tordlheti a bejegyzését

Az Ovoda altal szervezett rendezvényeken mas sziil6k és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozoan az 6vodanak rahatdsa nincs.

Az 6voda altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése
szerint nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel

felhasznalasdhoz tomegfelvétel €és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.
Amennyiben az elkésziilt foton az abrazolds nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet,
vagy azok kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a gyermek gondviseldje tigy dont, hogy a fényképek és videok készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozzdjarulas visszavondsa nem
érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

A hozzjajarulads a fényképek készitése vonatkozasdban az ovodaban folytatott jogviszony
megszliinéséig, a felhaszndlds vonatkozdsdban annak visszavonasig érvényes, azonban
barmikor visszavonhato.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az ¢érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait
az Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatéarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag,
birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.szazhalombattaikippkoppovoda.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda
vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast
nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezet$jének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve
¢s elérhetdséget,

b) az adatkezelés célja,

c) az¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategériak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat érintetje jogosult az Ovoda altal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas irdnti kérelmét a személyes adatok érintettje szoban személyesen
kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda Gigy koteles biztositani, hogy az érintettje a betekintést soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és adattovabbitas
indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles
eleget tenni.

A személyes adatok érintettje jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére A személyes adatok érintettje jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtottek,
vagy mas modon kezelték,
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b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez valo hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

A személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek
az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

Az személyes adatok érintettje a hatarid6 €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas
elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen ¢€s kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, ¢és
az ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
szlikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3.  Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok érintettje azt észleli, hogy személyes adataihoz valo6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz
kozlesét kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak talalja, Ggy koteles megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. szam alatti cimen érheto el.

A Hatosag 1j levelezési cime:

1363 Budapest, Pf. 9.

Internetcim: www.naih.hu

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagéra jelentett, valtozd valosziniliségli és sulyossagii kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezSképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
érintettjei jogaira €s szabadséagaira jelentett, valtoz6 valoszinliségli €s sulyossagii kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel lehetdség
szerint tlizvédelmi berendezéssel is ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az
aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézd, illetve az Ovoda vezetdije
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivaldsat és Grzését az Ovoda az iratok a hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Grzott személyes adatokat védeni, kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
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mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében legkésdbb 72 oraval az utén, hogy az
adatvédelmi incidens az intézmény tudoméséra jutott az Ovoda vezetéje koteles azt bejelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi és InformAciészabadsiag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavetbleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve €s elérhetGsége,

¢) az adatvédelmi incidensbél eredd, valészintisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockéazattal jar a személyes adat
jogosultjnak jogaira és szabadsagaira, tgy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket,
annak hatdsait €s az orvoslaséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvéntartas
lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valé megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE
A jelen Szabdlyzat az 6vodavezetd altali kiadasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
Jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabélyzat hatalyba 1épését kévetden a Szabalyzat
hatdlyba 1épésérél az Ovoda vezetbje koteles a www.szazhalombattaikippkoppovoda.hu
honlapon e Szabélyzatnak kozzététele Utjan tajékoztatni az érintetteket.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozod jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanél és modositasinal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben a vezetdi irodaban torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatésa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék

Az Adatkezelési Szabalyzatot az Alkalmazotti kozosség tagjai és a Sziilsi Szervezet
megismerték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza, mely a vezet6i iroddban talalhatod

QZL_ -
Rdppai Szilv%a

ovodavezetd

Széazhalombatta, 2023. januar 2.
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