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1. Altalanos rendelkezések

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda/Intézmény)
szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd szervezeti és muikodési szabdlyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a kdzoktatasrdl szold
Nkt. 25 § alapjan az Ovoda nevel§testiilete fogadta el.

Az elfogadaskor €s médositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet és kikértiik a K6zalkalmazotti Tanacs véleményét is.

Az SZMSZ-t a Fenntartonak be kell mutatni, amennyiben ezt kéri. Az SZMSZ hatarozatlan
idSre szol, hatélyba lépésével egyidejiileg érvénytelenné valik az Ovoda el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az 6évodaba jaré gyermekek kozosségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviselGire, a teljes alkalmazotti és egyéb munkakérben
dolgozok korére, az dvodanak szolgiltatist nyijtokra, az 6voda szolgiltatisat igénybe
vevokre.

Az SZMSZ teriileti, id6beni hatalya kiterjed az évoda épiiletében, udvaran, valamint az
Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6évodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé kapcsolati
alkalmakra.

A 20/2012 (VII. 31) EMMI rendelet a Szervezeti és miikodési szabalyzatot
jogszabalynak mindsiti. A benne foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos
érdeke. Megtartisaért az Ovodaban dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak

Az abban foglaltak megszegése esetén:

az  alkalmazottakkal szemben az  évoda  vezetdje (a  tovabbiakban:
6vodavezeté/intézményvezet6), illetéleg a 5.1 pontban meghatarozott sorrendben
helyettesei — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhatnak intézkedést;

a szilot vagy mdis, nem az O6vodaban dolgozé személyt az dvoda dolgozéjinak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartisat, s ha ez nem
vezet eredményre, az 6voda vezet6jét kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az
ovoda épiiletét.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositisdra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban
illetve a szervezet és miikddés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziildk, vagy a
nevel6testlilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat az aldbbi Jjogszabdlyok, rendeletek
alapjan jott létre:

17/2017/T (2017.1.05.) sz. képvisel6testiileti hatarozattal médositott Alapitd Okirat
Jogszabalyok:

- 2012. L. térvény a Munka térvénykonyvérdl;

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl;

- Nkt. 25. § nevelési oktatdsi intézmények miikodésérsl szo16 tv;

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

- 44/2007 (XI1.29) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatairol;

- 10/2011 (I11.30) NEFMI rendelet, modositotta az iskola-egészségiigyi ellatasrdl 26/1997. 26.
(IX.3.). NM. rendelet;

-2011 éviXLl. tva nemdohanyzok védelmérsl;
- A kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 132/2000. (VIL. 14.) korméanyrendelet;
- 2001 évi CVIII tv. A személyes adtok védelmérdl;

- Az dltalanos gyermek-és ifjisagi balesetbiztositasrol  sz6ld 119/2003.(VIIL.14.)
korményrendelet;

- 2011. évi CLXXXIX tv. A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél

- 2003. évi CXXV. térvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
- A mindenkori kéltségvetési térvény

- Mindenkor aktudlis helyi szocidlis rendelet

- Az 6nkormanyzat helyi vagyon rendelete

- Nemzeti Alaptanterv

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- A Pedagdgiai Program



1.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az bvodavezet$ éltal hitelesitett SZMSZ az dvoda honlapjan olvashaté. Irott formaban az
ovoda székhelyén, a bejarati ajtonal, valamint a telephelyek bejarataindl, 1 példany a
vezetdi irodaban talalhaté. Az SZMSZ-rél tajékoztatast kérhet a sziil§ elézetes idSpont
cgyeztetés utan az intézményvezet6tdl illetve helyetteseitdl.

2. Az 6voda miikddésének altalanos szabalyai

2.1. A koltségvetési szerv neve, székhelye, jogdlldasa, alaptevékenysége

1. A Kkoltségvetési szerv BUDAPEST XVI. KERULETI GYEREKKUCKO OVODA
neve:

2. A Kkoltségvetési szerv Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat

alapité szerve:
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

3. A Kkoltségvetési szerv Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat

fenntartodja:
1163 Budapest, Havashalom u. 43.

4. A Kkoltségvetési szerv Budapest Févaros XVI. keriiletének a fenntartd altal kijellt
illetékessége, miikodési korzete
kére:

5. A Kkéltségvetési szerv Budapest Foviros XVI. keriileti Onkorményzat Képvisel6-
iranyité szervének neve, testiilete. Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal utjan gyakorolja.
székhelye: (1163 Budapest, Havashalom u. 43.)

6. 1. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A nemzeti kéznevelésrdl szal6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott dvodai nevelés

6.2. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 2011, évi CXC. toérvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
ovodai nevelés, mely a gyermek hdroméves kordban kezd6dik, és addig az idSpontig tart,
ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.



Az intézmény a szakért6i bizottsag szakérti véleménye alapjan ellatja a nemzeti kdznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt figyelmet, kiilonleges banasmodot
igénylé értelmi vagy beszédfogyatckos, tébb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esctén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdé, a tébbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelését.

7. A koltségvetési szerv miikddtetdje:

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat

Székhelye: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

A Budapest XVI. keriileti Gyerckkucké Ovoda Alapité Okiratat a Képviselgtestiilet
17/2017/T (2017.1.05.) K.T. hatarozatival hagyta jéva.

IL. A koltségvetési szerv adatai, tevékenysége

1. A koltségvetési szerv tipusa a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. eldirdsa
szerint: OVODA

2. A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

3. A koltségvetési  szerv.  OM 034623
azonositoja:

A koltségvetési szerv feladatellatasi helye:

4. A Kkoltségvetési szerv 1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.
székhelye:

5. A Kkoltségvetési szerv 1162 Budapest, Hermina u. 66-68.

telephelyei:
1162 Budapest, Harsfa u. 54-56.

6. A Kkoltségvetési szerv A rendelkezésre bocsatott — 106.904/25, és 107.769 valamint
feladatellatasit  szolgdlé 108.803, 108.804 hrsz. — ingatlanvagyon Budapest Févaros XVI.
vagyona: keriilet Onkormanyzat tulajdona.



7. A Kkoltségvetési szerv A koltségvetési szerv jogosultsiga ezen vagyontargy/ak

vagyon feletti rendelkezés rendeltetésszerti hasznositisdra terjed ki az Onkorményzat

joga: vagyonardl és vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz6lé rendelet alapjan.

8. A kéltségvetési szervbe felvehet6 maximalis gyermeklétszim, csoportszam:

1165 Budapest, Centenariumi sétany 3. 168 f6 6 csoport

1165 Budapest, Hermina u. 66-68. 112 {6 4 csoport
116. Budapest, Harsfa u. 54-56. 84 f6 3 csoport
Osszesen: 364 f6 13 csoport

9.1. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

9.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkci6 szerinti bontasban:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10. A koltségvetési szerv Nem folytat.

vallalkozaisi
tevékenysége:

11. A koltségvetési szerv Az intézmény vezetdjét a Budapest FOvaros XVI keriileti
vezetgjének kinevezési Onkormanyzat Képviselé-testillete palyazat utjan, hatarozott
rendje: iddre bizza meg.

12. A koltségvetési szerv a) kozalkalmazotti jogviszony



foglalkoztatottaira b) megbizasi szerzGdéses jogviszony
vonatkozé foglalkoztatasi

jogviszony:

lII. A koltségvetési szerv gazdalkodéssal 6sszefliggd jogositvanyai

I. A koltségvetési szerv Onalldan miikéds koltségvetési szerv.
gazdalkodasanak

besorolasa:

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait
az alapité szerv altal jovahagyott egylittmiikddési megallapodas
alapjan a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Gazdasagi Miikodtetd Ellaté Szervezete, mint 6nalldan miikods
¢s gazdélkodo koltségvetési szerv latja el.

2. A Kkoltségvetési szerv Az intézmény altalanos képviseletét az dvodavezetd latja el.
képviseletére jogosultak:

Az Ovodavezet$ tavolléte esetén a Szervezeti és Mikddési
Szabédlyzatban meghatarozott sorrendben kévetkezd helyettes
képviseli.

2.2. Intézmény miikédésének, fejlesztésének forrasa: tamogatas, amely

e akozponti kiltségvetésbol,

* ahelyi dnkorményzat kdltségvetésébdl szarmazik,

* valamint sajat bevétel, amely a kdltségvetési szerv teveékenységével Osszefliggben

lehet

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

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

a kiegészité tevékenységbll szarmazé bevétel, pl. a koltségvetési szerv
szellemi és anyagi infrastruktirja magancéli igénybevételének téritése; a
koltségvetési szerv rendeltetéscéli miikodése soran elhasznalddott, illetdleg
feleslegessé valt targyi eszkdzok és készletek értékesitésébsl befolyt bevétel; a
dolgoz6, tanuld, stb. kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése; a kamat, kotbér,
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birsag, kartérités; adok visszatéritésébdl, banatpénz megfizetésébdl szarmazo
pénzdsszeg;

- valamint kiilf6ldi segély, adomany.

A kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgéltatds termék-elballitas értékesitésébol
szarmazo bevételnek teljes egészében fedeznie kell a tevékenységet terheld Gsszes kiadast —
beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiaddsok tevékenységre jutd aranyos hanyadat is — a
bevétel fel nem haszndlhato részének figyelembe vétele mellett.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céll mozgalom vagy parthoz k&tédo
szervezet nem mikddhet.

Az intézmény azonosito szamai:

Addszama: 16923481-2-42

Statisztikai szamyjele: 16923481-8510-322-01

A szerv bankszamla-vezetGjének

Neve és cime: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi
Bank RT. Onkormanyzati Fidk
1057 Budapest, Bathory u.9.

Szamlaszam: 11784009-16923481

A szerv koltségvetési elszamolasi

szamlajanak szama: 11784009-16923481

Az intézmény nem alanya az Altaldnos Forgalmi Addnak.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos eldirasokat, feltételeket a térvényi
eldirasokon kiviil a fenntartd irdnyelvei és szempontjai hatarozzak meg,.

Az intézmény gazdasagi szervezete:

Az intézmény, mint O6nalloan miik6dd koltségvetési szerv ©6nalld pénziigyi-gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az intézmény az allamhaztartds miikodési rendjérdl szoléd
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletben meghatarozottaknak megfelelé tartalmu
megallapodast kotott. A gazdalkodasra, a munkamegosztidsra és a feleldsségvallaldsra
vonatkozé megallapoddst az intézmény és a GAMESZ kozott 1étrejott megéllapodas (a
tovabbiakban: Megallapodas) tartalmazza. A  kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a Megallapodas ,,4 pénzgazdalkodassal
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kapesolatos  kételezettségvallalds, wtalvanyozds, érvényesités és  ellenjegyzés  hatdskori
rendjérol” fejezete tartalmazza.

A Megallapodas végrehajtasa az intézmény vezetése korében:

Az intézményvezet$ gazdasigi intézkedéseket hoz, és felelds a Megallapodasban valamint a
Jogszabalyokban meghatarozottak megfeleld ellatasaért.

A gazdasdgi intézkedésekkel kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény Pénzkezelési,
Leltdrozasi, Selejtezési Szabalyzatai tartalmazzak.

2.2.1. A gazdasigi szervezet dltal ellitandé pénziigvi-gazdalkodasi feladatok

A Megéllapodas rendelkezik a GAMESZ 4ltal ellatandé pénziigyi- gazdalkodasi feladatokrol.

2.2.2. A koltséovetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eloirasok,
feltételek

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

2.2.3. A feladatellatas folvamata, kapcsolatrendszere

A Megillapodas rendelkezik a GAMESZ valamint az évoda egyéb, a Megallapodasban
meghatarozott  feladatainak  elldtasardl, valamint a feladatellatishoz kapcsolodo
kapcsolatrendszerrél.

2.2.4. Az intézmény bélveszéjének és kulcsainak hasznidlatanak szabalvozasa, aldirasi

jogok:

Bélyegzdk hasznalata:

A székhely 6voda kerek bélyegzdjének felirata:

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda OM:034623 1165 Bp., Centenariumi sétany 3.
A telephelyek bélyegzdje téglalap alaki.

Hermina utcai telephely :

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

1162 Budapest Hermina u. 66-68.

Harsfa utcai telephely:
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Budapest XV keriileti Gyerekkucké Ovoda 1165 Budapest Centenariumi sétany 3. 2. sz.
telephely

1162 Budapest Harsfa u. 54-506.
A székhely 6voda hosszt bélyegzdiének felirata:

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

Az o6voda bélyegzdit az intézmény vezetdje és a vezetGhelyettesek hasznélhatjdk a
Bélyegz6hasznalat Szabalyzatiban foglaltak szerint. A bélyegzdket elzarva kell tartani. A
bélyegzok eltiinése esetén €rveényteleniteni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni a
Magyar Kozlonyben.

Kulcsok hasznalata:
Ovodakulesok talalhatok:
e Intézményvezetonél
s  VezetShelyetteseknél
e Ugyeletes dajkanal
o Esetlegesen kijel6lt személynél
Alairasi jogok:
Hivatalos iratokon alairasi joggal az dvoda vezetdje valamint a vezetShelyettes rendelkeznek.

2.2.5. Vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szdolé 2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott azon kozszolgalatban allé személyek
kotelezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak a kézbeszerzési eljaras
soran, feladataik ellatasa soran koltségvetési és egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint fejezeti kezelésli eldiranyzatok,
onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi Onkormanyzati
timogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa sordn, vagy Onkormanyzati
tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal vald elszamoltatas soran.

Ennek értelmében intézményiinkben:

e Intézményvezetd
e VezetShelyettesek
e  Ovodatitkar
13



A vagyonnyilatkozat atvétele, Srzése a munkaltato feladata.
A tOrvény mellékleteként szerepls

* Vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat sajat és hozzatartozoi példanyokat,
* A nyomtatvany kitéltéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatast,

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést az érintett dolgozdknak kézhez kell kapniuk.

A nyilatkozo és az Grzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezarjak.

Az orzesért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. Az egyik
példany a nyilatkozatot tevénél marad, a masik példanyat az Orzésért felelés személy az egyéb
iratokto! elkiildnitetten elzarva kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat csak a
14. §.-ban meghatdrozott vizsgélat sorén az eljaré szerv bonthatja fel.

Uj vagyonnyilatkozatot kell benytjtani:

* A munka- vagy feladatkér megsziinését kovets 30 napon belill, zarényilatkozatot.

* Az els6 nyilatkozatot kovetden (ha addig a torvény ettdl eltérSen nem rendelkezik) 2
évente, az esedékesség ¢vében szeptember l-ig.

2.2.6. Az 6vodatitkar

Az 6vodatitkdr az intézmény pénziigyi — gazdasagi adminisztrativ és pénztarosi feladatait 1atja
el.

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

Munkéjat az évodavezeté kdzvetlen irinyitdsa szerint és ellenérzése mellett onélldan, a
kapesolddo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az dvodavezetd kdzvetlen
munkatarsa.  Onélld  dontési Jogkdrrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét és
munkarendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

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

Feladatai:

* az intézmény gazdasdgi, lgyviteli és adminisztracios feladatainak Jjogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak megfelels, maradéktalan ellatasa;

= azintézmény ésszerii, takarékos gazdilkodasanak segitése;
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= alkalmazottak munkaiigyi-, bér-, ado-, tdvolmaradas-iigyeinek intézése;
= gyermek létszamok, nyilvantartdsok, naprakész vezetése;

= dologi kdltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, bevételezések,
szamlak, atutalasok intézése;

* a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetSt, hogy az 6voda
gazdalkodésa a fenntarté altal jovahagyott kéltségvetés keretein belil torténjen;

» fegyelmi felelséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkoddssal kapcsolatos
adatszolgéltatasok helyességéért;

*» gondoskodik a ki- és befizetések idGben torténé teljesitésérdl, az addé- és
tarsadalombiztositasi koételezettségek teljesitésérdl;

= részt vesz a GAMESZ-szel torténd rendszeres egyeztetésen;

* a vezetd utasitdsdnak megfelelden selejt, leltar megszervezése, elSkészitése,
lebonyolitasa, adminisztralasa;

* az Ovoda miikodését akadalyozd miiszaki munkdk elvégzéséhez sziikséges
megrendelés {igyviteli lebonyolitasa;

= ¢étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak beszedése, konyvelése, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfelelé nyilvantartasa, megrendelések, lemondasok
nyilvantartasa, intézése;

= akotelezd elektronikus adatszolgaltatas elvégzése fenntartd és orszagos szervek felé.

Az Ovodatitkar SZMSZ-ben nem szabélyozott egyéb gazdasagi — ligyviteli feladatait a
Munkakori leirasa tartalmazza.
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2.2.7. Az Ovoda szervezeti felépitése

Sor | Epiilet Elérhetbség Csopo | Féré | Max.
SZ rtok | hely | felve
szama het6
létsza
m
1. | Budapest | Tel./fax: 6 168 168
XVI.
keriileti 403-66-18
Gyerekk
ck}:r@ Y Email:gyerekkucko.ovoda@gamesz16.hu
Ovoda
(székhely
)
2. | Hermina | Tel./fax: 4 112 112
utcai
telephely 405-34-93
gyerekkucko.herminaovoda@gamesz16.hu
3. | Harsfa Tel./fax: 3 84 78
utcai
telephely 405-46-08

gyerekkucko.harsfaovoda@gamesz16.hu
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Az ovodai miikodést segito szervezet felépitése

Intézményvezets
Kdzalkalmazotti Munkak&zsség Sziil6i Szervezet
Tandcs Elndke vezetd vezetdje
Alkal : KakizSsstai Sziiloi
almazottl Munkak6zdsségi szervezet <»| Ovodapedagdgus
k6z0sség tagok clnoke

3. AMUKODES RENDJE

3.1. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az épiilet miikodésének rendje:

Az dvoda homlokzatira a Magyarorszag hivatalos ziszlajat ki kell helyezni. Az épiilet
lobogozéasa az elGirasnak megfeleléen folyamatos, a karbantartdk feladata. Tisztitasardl az
Ovodavezet$ dltal kijeldlt dajka, megrongdlodéas esetén cseréjérél az dvodavezetd koteles
gondoskodni,

Az alkalmazottak helviségeinek hasznalata :

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idSben olyan médon
hasznalhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6én tilmenden
igénybe kivdnja venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezetStsl irasban kell
kérvényezni a hasznalat céljanak és idGpontjanak megjelélésével.

A gvermekek helviséoeinek haszndlata:

A gyermekek az Ovoda helyiségeit, udvardt és azok berendezéseit csak évodapedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk a Hazirend betartasaval.



Szamitogép-hasznalat szabalvai:

A székhely ovoda gazdasagi iroddjaban 1év6 szamitdgépet - miutdn az alkalmazottakra és a
gyermekekre vonatkozé adatokat tartalmaz - csak az dvoda vezetdje, a vezetShelyettes és a
titoktartasra kotelezett dvodatitkar hasznalhatja.

Fénvymasolas szabalvai:

Az intézményben csak a szakmai munkdval Gsszefliggé anyagok fénymasoldsa tdrténhet
téritésmentesen.

Eoészséoiioyi szekrény:

Helye: Centenariumi éptilet: foldszinti konyha
Hermina épiilet: konyha
Harsfa épiilet: konyha
Feltoltésérdl a munkavédelmi felelds és a helyettesek gondoskodnak.
3.2. Az 6voda nyitva tartdsa, zarva tartasa, nevelés nélkiili munkanapok
Nyvitva tartis
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az dvoda hétf6tdl péntekig tarté Stnapos munkarenddel, folyamatosan
miikddik, heti 61 6ra munkaiddkeret biztositdsaval. Az 6voda nyitvatartasi ideje a helyi
igények szerint reggel 6.00 oratdl 18.00-6raig, lépcsézetes munkakezdéssel, illetSleg
befejezéssel a sziil6i igények figyelembe vételével. A nyitva tartéds rendjét a nevelési év elején
- a fenntartd engedélye alapjan - az dvodavezet§ hatdrozza meg. Az 6voda a nyitva tartas
ideje alatt elséként érkez6 gyermek érkezésétdl az utolsd gyermek tdvozasaig biztositja a
pedagogiai  feliigyeletet. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idét8l  vald  eltérés
engedélyezése - a fenntarté rendelkezése alapjan - az dvodavezetd hataskorébe tartozik.

ZAarva tartas

Az 6voda lizemeltetése telephelyenként a fenntarté altal meghatarozott idépontban, a nyéri
iddszakban 4 hétig sziinetel. Ez id$ alatt a munkatervben meghatérozottak alapjan, a nyitva
tartd 6voda fogadja a zarva 1évé ovodaba jard gyerekek koziil azokat, akiknek az ellatasat a
sziildk 1génylik.

A nydri zérva tartds idépontjardl a sziil6k minden év februar 15-ig értesiilnek.

A nyari zaras ideje alatt a sziil6k kérhetik gyermekeik meghatdrozott idejii elhelyezését az
intézmény nyitva tartd telephelyén. A nyari zards alatt {igyintézés céljabdl a fenntartd altal
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megjeldlt iddpontokban ligyeletet tartunk. Esetlegesen az 6voda épiiletében bekdvetkezett
balesetveszély, rendkivilli esemény miatt az Ovodavezetd a fenntartd tajékoztatasaval és
engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

A lecsOkkent gyereklétszam esetén szitkség szerint Gsszevont csoport szervezhetd.

Nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni a nevelés nélkiili munkanapok
id0pontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti és az Ovodai innepek
megiinneplésének idGpontjat, a neveld-testilleti értekezletek idopontjat. A nevelés nélkiili
munkanapokrél a sziil6k a nevelési év inditasakor, illetve egy honappal elére tajékoztatast
kapnak, alairasukkal jelzik annak tudomasul vételét. Szlikség esetén az Ovoda Osszevont
csoportot szervez, vagy a szomszédos, nyitva tartd Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda
elhelyezést biztosit a gyermekeknek.

A nevelés n€lkiili munkanapokat az dvoda éves Munkaterve tartalmazza.
A nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa az dvodavezets hataskére.

Lépcesozetes munkakezdés

A lépcsézetes munkakezdésre tekintettel a gyermekek Gsszevont csoportokban keriilnek
beosztasra az alabbiak szerint:

Reggeli id8szakban: 6°°-7%.ig
Délutani idészakban: 17%-18%-ig

Az 6voda alkalmazottainak beosztdsat a Munkarend tartalmazza. Az Ssszevont csoportok a
Munkarend szerinti beosztdsban mitkddnek.

Az 6vodat a Munkarend szerint érkez8 nyitds kdzalkalmazott nyitja. A délutani zarés 6voné
jogosult intézkedni a nyitvatartasi idn tal az 6vodaban hagyott gyermekek esetében.

A gyermek adatlapjan szerepl6 Gsszes elérhetdség sikertelensége esetén, értesiti a vezetd
ovondt, aki a Gyermekvédelmi torvény alapjan jar el.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.



3.3. A vezetolk, gyermekek benntartozkodasa, napirendje
A vezet6k intézményben valé tartézkodiasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil az dvodavezetdnek vagy helyetteseinek az dvodaban kell
tartozkodnia. A vezetSk benntartézkodasan kiviili id6ben a helyettesités rendje valamint a
vezetdi feladatok ellatdsa a Munkarend szerint torténik.

Az ovodavezet$ heti 3 alkalommal az intézmény székhelyén, heti két alkalommal délel6tt a
telephelyén tolti munkaidejét. Az dvodavezeté munkarendje az éves Munkatervben keriil
meghatarozasra.

Az 6vodavezetd harom helyettesének munkaidG-beosztasat a Munkatervben tgy kell
meghatarozni, hogy valtott miiszakban dolgozzanak, ezaltal biztosithatd, hogy az dvodavezetd
vagy helyettesei mindig az intézményben tartézkodjanak. Az dévoda nyitvatartasi idején beliil
8.00-16.00 ora kozott a vezetdk valamelyikének, az dvodavezetének vagy helyetteseinek az
ovodaban kell tartézkodnia.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben régzitettek 1épnek életbe.
Az alkalmazottak dvodiban valé benntartézkodasanak rendje

e Amig gyermek tartdzkodik az intézményekben, a gyermekekhez beosztott
ovodapedagdgus nem tavozhat el

» Minden dolgozé kételes 10 perccel korabban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon

e Munkaidd alatt a dolgozok az intézményt minden esetben csak az dvodavezetd vagy a
vezetShelyettesek engedélyével hagyhatjak el

e A gyermekcsoportok sétdra, kirdnduldsra az Ovodavezet6 vagy helyettesei
engedélyével, a létszam bejelentésével és megfeleld kisérettel mehetnek

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

A gyermekek benntartézkodésa, napirendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni.

Az oOvoddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilsk — a Hadazirendben
megfogalmazottak szerint — gyermekilket az Odvodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekekkel az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagdgus foglalkozik.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikdésével kapcsolatosan minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A miukédéssel kapesolatos déntések el8készitésében, végrehajtasaban, ellenrzésében részt
vesznek a pedagogusok, sziildk, illetSleg képviselSik — a jogszabalyban meghatérozottak
szerint.

Az dvodéban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC tv. hatarozza meg,.
Az intézmény vezet$je valamennyi dolgozé felett munkaltatoi Jogot gyakorol.

Az 6voda az évodavezetd altal elfogadott Pedagdgiai Program szerint dolgozik.
4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
4.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén Svodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelSse, munkajat a
Jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabélyzatai éltal elGirtak szerint
vegzi. Egy altaldnos 6vodavezetS-helyettes, illetve két vezetOhelyettes segiti az ovodak
vezetésével Osszefliggs feladatai ellatasaban az dvodavezetét.

Az dvodavezetés feladatai a kdvetkezd tertiletek szerint csoportosithatok:

* pedagdgiai

e munkaligyi

o gazdalkodési

¢ tanligy-igazgatasi

Az intézmény vezetésével dsszefiiggs feladatokat az dvodavezetd és helyettesei latjak el. Az

ovodavezet§ gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ellitja az Gvoda képviseletével kapcsolatos
feladatokat.

Az 6voda vezetdje tartja a kdzvetlen kapcsolatot a telephelyeken levé 6vodakkal, elsésorban a
vezethelyettesekkel, az Gvodai munkakézdsségek vezetdivel, a Sziiléi Szervezettel.

A vezetbhelyettesek teljes feleldsséggel gyakoroljak a vezetsi feladatokat a munkakéri
leirasuk alapjan.

Az ovodavezetd felel:

* Az intézmény szakszerli és térvényes miikddéséért;
¢ A takarékos gazdalkodasért;

* A pedagégiai munkaért;

o
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A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért;

A nevelomunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

A gyermekbalesetek megelGzéséért;

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

A pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért;

A nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért;

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szitkséges
személyi- és targyi feltételek biztositasaért;

A munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil8i Szervezettel vald
egylittmikodésért;

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasaért;
Az 6vodai hagyomanyoknak megfeleld iinnepek, programok lebonyolitdsaért;

Az mtézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly, vagy Kozalkalmazotti Szabélyzat nem utal mds hataskorbe;

4.2. Az intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az Ovodavezetd kdzvetlen
irdnyitdsa mellett végzik. Munkdjukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak,
melyeket - k&zOs megbeszélés és egyeztetés utdan -  az Ovodavezetd irdsban
szamukra meghataroz.

Az intézményvezetS-helyettesek megbizdsakor a nevel6testillet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezet6-helyettesek felelSsek:

A hazi  tovabbképzések, bemutatdé foglalkozasok, nyilt napok, {innepek,
gyermekprogramok megszervezéséért;

A szakmai munkakdzsségek miikodési feltételeinek biztositasaért;
A Szild1 Munkakozosség miikodésének segitéséért;
A helyettesitési beosztas elkészitéséért;

A tanligyigazgatassal és gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokért, amelyet a
Munkak®ri leiras tartalmaz.



* Az intézményvezetd-helyettesek kdzvetleniil tervezik, iranyitjak, ellendrzik a dajkék, a
kertész-flit-karbantart, pedagdgiai asszisztens munkaidejét, ha a vezet§ errél
masképp nem rendelkezik.

» Felel6sek a szabadséagolasi terv elkészitéséért.,

Az intézményvezetd az 6t megilleté jogokat esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében
az intézményvezeté-helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara 4truhazhatja.

Az 6vodavezetd hatiskorébdl a vezeté-helyettesckre ruhdzza:

* A hazi bemutato foglalkozdsok, iinnepek, gyermekprogramok megszervezését;
* A reszortfelelésok munkajanak iranyitasat, ellendrzését;
* A szakmai munkakozOsség mikodési feltételeinek biztositasat:

* A technikai dolgozék munkdjinak megszervezését, ellendrzését, helyi
tovabbképzésiiket;

* A HACCP iranyitasat, ellendrzését;
* A tornaterem hasznélatanak beosztasat;
* Az egészsegligyi kdvetelmények betartasat és betartatdsat, ellendrzését;

* A munkavédelmi elSirasok betartdsat (Munkavédelmi és Tilzvédelmi Szabalyzat
szerint);

* A helyettesitések megszervezését (Munkarend valtozas vagy hidnyzas esetén);
* A sziil6k tajékoztatasa céljabol kifiiggesztett informaciok ellendrzését;
* A pedagdgiai dokumentumok ellenSrzését (Munkaterv szerint);

¢ Egyéb cllendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Az intézményvezetS-helyettesek részletes munkakori feladatait Munkakéri leirdsuk
tartalmazza.

4.3. Az 6vodavezetiség

Az Ovodavezetéség konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevé joggal bir és dént
mindazokban az {igyekben, amelyeket az intézményvezets sziikségesnek tart. Tagjai az
intézményvezetd és helyettesei, a szakmai munkakoézosség-vezetdk és a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke.

Az GvodavezetSség tagjai a vezetdi értekezleten beszdmolnak a kiemelkedd tel jesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrél valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetd és helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a munkatery szerint megfelel
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.
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5. A helyettesités rendje

5.1. Az intézményvezetd és helyettesei akaddlyoztatdsa esetén

Az Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd-helyettesek latjak el teljes
felelGsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
1gényelnek, illetve amelyek a vezet§ kizarolagos hataskdrébe tartoznak.

Az ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi, kivéve, ha a fenntartd
masképp intézkedik.

Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idGtartam.

Az ovodavezetd, illetve helyetteseinek egyidejii tavolléte esetén intézkedésre a vezeté altal a
Munkaterv szerint megbizott személy jogosult, aki pedagdgus szakvizsgaval rendelkezik,
kozalkalmazottként Ped 2 besorolasa van ill. a legtébb kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezik az adott intézményben. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaginak megévasaval Gsszefliggé azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

Abban az esetben, amikor az intézményben, (18:00-tdl) nem tartézkodik ovodapedagogus,
akkor a délutanos dajka felelds a felmeriild probléma jelzéséért.

Pld. miiszaki probléma esetén koteles értesiteni az intézmény vezetSjét vagy helyettesét.
3.2. Az ovodapedagigusok helyettesitési rendje

A tavollévé 6vodapedagdgust elsdsorban a sajat csoportjdban dolgozé dvodapedagdgus
illetve a gyermekeket a legjobban ismer§ 6vodapedagdgus helyettesiti.

Hosszantarto tavollét/tartos tavollét esetén a terheket ardnyosan kell megosztani. A
helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars teherbirasat, az énkéntességet,
valamint a csaladi hatteret. Hosszantartd tavollétnek/tartds tavollétnek mindsiil az SZMSZ
5.1.pontjaban meghatarozott id6tartam.

Ovodapedagbgus hosszantarté tavollét esetén a jogszabaly szerint pedagdgiai asszisztens (
dajka) helyettesitési feladatot lathat el nevelési idén tul délutan.

Az Ovodavezetd felelés az egyenletes terhelés lehetSség szerinti megvaldsitasaért, a
talmunkara vonatkozé térvényes elSirasok betartdséért valamint a tilmunkaért jaro anyagi
ellenszolgaltatds szamfejtéséért.

A technikai dolgozdk munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakdrbe
utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti véltasban, illetve egy
muszakban, szilkség esetén modositds, atcsoportositas alkalmazasival végzik, amelyrdl a
vezetd helyettesek gondoskodnak.
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6. A szervezeti egységek és a vezet6k kozotti kapcsolattartas
rendje

6.1. Kapcsolattartas az évodai kozisségekkel

Az intézmény vezetdjét az Gvoddk vezetésével Gsszefiiggd feladatai cllatisiban a vezets-
helyettesek segitik.

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

* A nevelGtestiilet (tagjai az intézmény alkalmazasdban allé ovodapedagdgusok);

* Az alkalmazotti kozOsség (tagjai az intézmény  alkalmazasaban  4llé
kdzalkalmazottak);

* A szakmai munkakdzdsségek;
e A Sziil6i Szervezet;

o A Kd6zalkalmazotti Tanécs

E kozdsségekkel vald kapesolattartas, az 6ket érinté dontési folyamatokba val6 bevonasuk, az
informaciddramlas biztositdsa az intézményvezetd feladata.

6.2. A alkalmazotti kozosséggel valé kapesolattartas rendje

A alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé
(k6zalkalmazott) alkotja.

Az vodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan belili
erdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo térvény, a koznevelési térvény, illetve az ehhez
kapcsol6 rendeletek rogzitik.

Az 6voda dolgozéit a kdznevelési torvény elSirdsai alapjan megallapitott munkakérokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetje alkalmazza. Az évoda dolgozéi
munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejileg
aléirasuk megtételével az dvoda vezetdje résziikre dtad.

A munkakori leiras tartalmazza:

* A munkahely, a kdzalkalmazott, a munkakor megnevezését:
* A munkaidd, a kbzvetlen felettes meghatarozasat;

* A kozalkalmazott munkakdri feladatait, hatds- és jogkorét;
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» Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat;
= A munkakore szerinti ellendrzését;
* A munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat;

= Az 6vodai feladatok ellatasdhoz specifikus munkakéri leirasok keriilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.
Ilyenek a gyermekvédelmi felelés, szakmai munkakdzosség vezetd, egydb, a szervezet
miikddésének megfelelden.

Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével),  feladatdnak  megvéltozasaval, nevének megallapitisaval, az
intézményvezetdi megbizassal 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
Jjogszabdly eldirja, vagy az évoda egész miikddését érinté kérdések targyaldsara keriil sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell Gsszehivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozdknak legalabb 2/3-
os jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon
alakitja ki véleményét.

A vezetd ¢s az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozd kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
kozosségi képviselSk segitségével — az intézményvezetd fogja ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z8 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegtelelébben szolgalja az egylittmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdz8 déntési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a déntési-,
egyetértési- és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz6konyvét a
neveldtestiilet munkatervben megbizott tagja vezeti.

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg. Részvételi jog illeti meg az dvoda minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.



Javaslattételi- és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti Jjogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
clokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogker
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevGvel, véleményezdvel kdzdlnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabélyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Déntési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizéarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelGsséggel
egyszemélyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut t8bbsége (50%+1) alapjan dént.

6.3. Telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
Az Gvoda vezetdje a vezetS-helyettesekkel rendszeres, illetve soron kiviili megbeszélést tart.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolagosan a telephelyen végzett neveldi és oktatéi
munkaval kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot — a neveldtestiilet bizottsagaként ~ a
székhelyen, illetdleg a telephelyén dolgozd nevelbtestiileti tagokbdl all6 intézményi
nevelStestiileti  egység  gyakorolja. DéntéseirSl, intézkedéseirdl a kovetkezd teljes
neveldtestiileti értekezleten tajékoztatast ad.

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

¢ tObb telephelyet érintenek, valamennyi érdekelt telephelyen foglalkoztatott
alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébdl 4ll6 neveldtestiilet jar el.

Az Ovoda vezetGje a vezetS-helyetteseivel a Munkatervben meghatarozott idépontokban és
témakban rendszeresen megbeszélést tartanak.

Az o6vodavezetd és a vezetS-helyettesek havonta egyeztetik a kdvetkezé hénap feladatait,
illetéleg értékelik az elmult hénap eseményeit.

Az intézményvezeté munkarendje az éves Munkatervben keriil meghatarozasra.

Minden kdzalkalmazott mindharom épiiletben kotelezhet6 munkavégzésre, melyr§l a
kinevezési okiratban tajékoztatast kap.

A szakmai munkakdzOsségek szervezésekor a harom épiilet kozodtti pedagdgiai Ssszhang
megteremtése kiemelt szempont.

A nevelStestiilet, a dajkdk, pedagogiai asszisztensek csoportja kozétti kapcsolattartas az
ovodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint§ ligyekben a
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rendszeresen dsszehivott, valamennyi kbzalkalmazott részvételével tartott értekezleten valdsul
meg.

Az egyes tervezési idOszakok feladatait a csoport Ovondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkéval, sziikség esetén a pedagdgiai asszisztenssel.

A nevelGtestlileti értekezletek témajat, helyét, idopontjat a Munkaterv tartalmazza, amelyen
az intézményegység valamennyi nevelStestiileti tagja részt vesz.

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

e A sziilok a gyermekoltézOkbe Iéphetnek be. A csoportszobaban sziilé csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat (nyilt-nap, ilinnepélyek, beszoktatds). A beszoktatds idejét a
csoportvezeté dvond hatirozza meg.

e Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 idegenek az intézményben csak intézményi dolgozd
kiséretében tartozkodhat. Idegennek mindsiil az a személy, aki nem az intézmény
dolgozoja, nem a gyermek csaladtagja, illetve aki {rdsos engedéllyel nem rendelkezik a
gyermek elvitelével kapcsolatban.

* Az ¢évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
Ovodavezetd engedélyezheti.

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

e Az igénybe vevbket vagyonvédelmi koételezettség és kartéritési felelésség terheli,
kotelesek betartani a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

* Az dvoda dolgozdi, tovabba iigyndkok, Uzletszerzdk, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivétel: 6vodai vasar.)

e Az oOvoda bejarati kapujat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenck behatolasanak
megakadalyozasa érdekében gyerekzarral folyamatosan zarni kell.

A gyermekeket kiséré szill6k, nagysziilék, vagy megbizottak, akik hozhatjik, vihetik a
gyermekeket, s errdl irasbeli felhatalmazas is van, ezek kivételével kiilsé hivatalos vagy
idegen belépdket az 6vodatitkarhoz illetve a vezet$-helyettesekhez kell iranyitani.

Az évodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyek esetén a jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezet6hdz iranyitja.



8. A SziilGi Szervezet és a vezeték kozotti kapcsolattartas rendje
8.1. A Sziil6i Szervezet

Az Ovoddban a sziilok, jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet hozhatnak 1étre.

Ha az 6voddban t6bb Sziiléi Szervezet miikédik, az a Sziildi Szervezet jérhat el az évoda
valamennyi sziilGjének a képviseletében, amelyiket az dvodaba felvett gyermekek sziileinek
tobb mint Stven szazaléka valasztott meg. Ilyen szill6i szervezet hianyaban a sziiléi
szervezetek az intézmény egészét érinté ligyek intézésére kdzos szervezetet hozhatnak létre
vagy megbizhatjdk valamelyik sziili szervezetet a képviselet ellatdsaval. A sziildk
képvisel§jével az intézményvezet§ tart kapcsolatot.

A Szildi Szervezet kezdeményezheti az 6vodaszék Iétrehozasét, tovabba dént arrdl, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az dvodaszékben.

Az Ovodai Szill6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Az Gvodai, szilldi szervezet (kozosség) a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmeény vezetGjétél, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselGje tandcskozdsi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

8.2. A Sziiléi Szervezet jogai
A Sziil6i Szervezet az alabbi jogosultsagokkal bir:
Dontési jog:

* sajat miikddési rendjérél;

¢ munkatervének elfogadédsarél;

e tisztségviselSinek megvélasztasardl.
Javaslattételi jog:

* a nevelési — oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben, kiilénos
tekintettel a vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.

Véleményezési jog:

» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasakor;
* avezetdk €s a sziildi munkakozdsség kdzotti kapesolattartas mdédjat illetGen;

* azlnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeit illetden;



¢ ahit- és vallasoktatds idejénck és helyének meghatarozésa tekintetében;
e a Hazirend megallapitasaval kapcsolatban;

e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben;

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban;

e az Ovoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o a Munkatervnek a sziiléket is érinté részében;

o a vezetGvalasztassal kapcsolatban.
8.3. A Sziiloi Szervezet és az ovodapedagogusok kézotti kapesolattartas rendje

Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezet vezetGjével Ovodai szintli ligyekben az dvodavezetd, a
csoportszintii ligyekben a csoport sziili szervezetének képviselGivel az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

Az dvodaszintl Sziil6i Szervezet vezetjét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabély vagy az dvoda Szervezeti és
Mitkddési Szabalyzata a Sziildi Szervezet részére véleményezési jogkort biztositott.

Az 6voda mindennapi miikddésével kapcsolatos, a sziil6ket is érinté informécidkat az dvoda
honlapjéan kell kdzzétenni.

A sziilék és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetGséget
kell biztositani a kévetkezé teriileteken:

¢ nyilt napokon;

¢ munkadélutinokon;

¢ nyilvanos linnepélyeken;

¢ fogadddrakon;

» csalddlatogatasokon, sziil6i értekezleteken,;

o falifijsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil;

e asziilék képviselSinek részvétele a neveldi értekezleteken;
o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

* az 6vodai rendezvények kdzds szervezése soran.
8.4. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozdi eldére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogaddorakat tartanak. A fogadoodrdk rendjét a Munkaterv tartalmazza. ElGzetes telefonos
vagy irdsos egyeztetés alapjan a sziilok igénye szerint fogadéora szervezhetd. Az dvodavezetd
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koteles a hozza széban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy
illetékesség hidnyaban a megfelel szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény lgyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az ovodavezetS, vagy az éltala megbizott
intézményi dolgozé kételes panaszkezelési eljarasi rend szerint valaszolni.

Ha a Sziil6i Szervezetek az dvoda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitottak, vagy
a neveldtestiilet hataskdérébe tartozd iigyben javaslatot tettek, a vélemény, a javaslat
elSterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili értekezlet sszehivasival — az ovodavezetd
gondoskodik.

A panaszkezelési eljaras rendjét az 6voda Panaszkezelési szabalyzata tartalmazza.

A panaszkezelés szabalyzata részletesen az Ovoda Hazirendjében talalhaté.
9. A nevelotestiilet
9.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus-munkakért betsltd alkalmazottja.

Déntési, véleményezési, javaslattevd jogkdrét a kdznevelési torvény 70. § hatdrozza meg.

A neveldtestiileti értekezletre Tanacskozasi Joggal meghivhatok a fenntarté Snkormanyzat
valamint a Sziil6i Szervezet képvisel6i.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivhatd, ha az Ovodavezet$, vagy az Ovodaban
miik6dd valamely valasztott testiilet (vezetéség), illetéleg a nevelGtestiilet egyharmada erre
javaslatot tesz.

A nevel6testiilet értekezleteit az ovodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az {ilésr6l
Jegyz8konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas modjat, ardnyat, a javaslatokat, a
hatdrozatokat. A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos
kérdésekre. Ha a javaslat elbiraldsa nem tartozik a nevelStestiilet hataskorébe, akkor a
dontésrdl az dvodavezetd 30 napon beliil kteles valaszt adni.

A neveldtestiilet tagjai kérhetik a valasz irdsba foglalasat.

A neveldtestlilet hatdrozatképes, ha 50% + 1 £ jelen van. Dontését egyszerl szotobbséggel
hozza.
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9.2. A nevelotestiilet dont:

A Pedagdgiai Program valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz térténd kereset benyujtasardl.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagogiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,
e a hazirend elfogadésarol,

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

o jogszabalyban meghatérozott méas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelGtestiilet véleményét az egyes
pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasa sordn, valamint a vezetS-helyettesek megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott.

Az alkalmazotti koz0sség az intézmény valamennyi dolgozdjanak kozdssége. Dontési,
véleményezési jogkorét a koznevelési térvényben, illetve annak végrehajtdsi rendeleteiben
foglaltak szerint gyakorolja a munkatarsi értekezleteken.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet az dvodavezetS hivhat 6ssze, a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével.

A nevelGtestiilet értekezleteit az ovoda Munkatervében meghatarozott napirenddel és
idOpontban elsdsorban az évoda vezetGje hivja Gssze. Az lilésrol jegyzGkdnyvet kell késziteni,
amely tartalmazza a szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat. A nevelGtestiilet
hatérozatképes, ha 50% + 1 6 van jelen.

Tovabba, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasara is lehet6ség van sziiloi,
neveldtestiileti, illetve a nevelGtestiilet tagja altali kezdeményezésre. Ehhez az ok megjeldlése
szilkséges. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon beliil 0ssze kell hivni.

A neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet az évodai élettel kapcsolatos minden kérdést
illetéen. Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrdl



az 6vodavezeté 30 napon beliil kdteles valaszt adni. A neveldtestiilet tagjai kérhetik a valasz
irasba foglalasat.

9.3. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek dtruhdazdsdra vonatkozo
rendelkezéselk

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, a sziildi szervezetre. Az atruhazott
Jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni kételes - a neveldtestiilet altal meghatarozott
id6kozonként és médon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasanal.

Az atruhazott feladatok cllatasarol a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tajckoztatni azokrdl az {igyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

9.4. Szakmai munkakézosségek

A szakmai munkakozdsségek létrehozasat az oktato-neveld intézményekben a Nkt. 71. §
torvény szabalyozza.

A szakmai munkakdzosség létrehozasa:

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak$z6sség
hozhaté létre. A szakmai munkakozosségek céljait a Munkatervben meghatarozott kiemelt
nevelési feladatok hatarozzak meg,

A _szakmai munkakozdssée megbizasa:

A szakmai munkako6zosség vezetSt az intézményvezetd bizza meg, a munkak6zosségi tagok
véleményének kikérésével. A vezetd a kinevezést évente megujitja, legfeljebb &t évig, ha erre
alkalmasnak taldlja a munkak6zdsség vezetsjét.

A szakmai munkakdzdsség feladata:

* részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdséban
* apedagogiai tevékenységek tervezésében segit

¢ kiilonb6z6 programokat szervez

e bekapcsolddik a szakmai ellendrzésbe

* gondoskodik a pedagdgusok neveld munkéjanak szakmai segitésérol
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o Otletek gylijtésével gyarapitja a szakmai szinvonal fenntartasat

e szakmai bemutatokat kezdeményez, tandcsokat ad, tovabb adja a jol bevalt
gyakorlatokat

o felkarolja a palyakezddket, az iijonnan érkezé kollegakat
e javaslatot tesz a munkakdzOsség vezetd személyére
e tanacsot ad a munkakdzsség éves munkatervének Osszeallitasahoz

¢ amunkakdzdsség tevékenységérdl beszamoldt, értékelést készit
e tudasat palyazatok irdsdban kamatoztatja

A szakmai munkakdz6ssée mikodési rendie:

o A munkakdzosség egy nevelési év alatt legalabb kéthavonta egyszer dsszetil.
¢ Rendkiviili foglalkozas esetén is bekapcsolddik a munkaba
e Az Osszejovetelek nyitottak, azon barki részt vehet

e A nevelési év végén értékelik éves tevékenységiiket

A szakmail munkakdzosség feladatai, jogai:

e ¢ves munkatervet készit, mely a Munkaterv része

e képviseli a munkakozdsséget

¢ figyelembe veszi a Munkatervben rogzitett kiemelt szakimai feladatokat
s Ovodai szakmai és mddszertani tevékenységeit iranyitja, ellen6rzi
¢ aszakmai 0sszejOvetelekre felkésziil

e aszakmai fejlédés elérése érdekében leosztja a feladatokat

¢ figyelemmel kiséri a szakmai Gjdonsagokat, szakirodalmat

* megszervezi a szakmai latogatasok helyét, idépontjat

* szakmai anyaggal latja el kollégit

e bemutatd foglalkozason latottakat értékeli, tanacsokat ad

e avezetd €s a munkakdzosség kdzott kapesolatot tart

e neveldi értekezleten beszamol a munkak6zosség munkéjarol

e véleményezi az Ovodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz a tovabb fejlesztésre

o kotelezd véleményezési joga van a Pedagdgiai Program elfogadasihoz

e atovabbképzési program elfogadésahoz
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* az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz

A szakmai munkak6z6sségek kapcsolattartési rendie:

* az éves munkakdzosségi munkaterv Osszedllitasanal a munkakdzisség  vezetdk
egyeztetik a munkaterviik tartalmi elemeit

* atanévnyitd értekezleten ismertetik a munkaterv tartalmat

* a munkakdzOsség vezetSk folyamatosan tajékoztatjsk az dvoda vezetdjét a tervezett
programjuk megvalosuldsarol

* amunkak6zisség vezetSk- a vezetd altal meghatérozott idépontban- de a nevelési év
zar6 értekezleten pontosan beszamolnak munkéjukrol

Intézménylinkben két munkakozdsség mitksdhet. A munkakdzOsség tagjainak szdma eléri az
ot fot.

9.5. Az intézmény neveld munkat segité munkakorben foglalkoztatott

dolgozdinak kézossége

A neveld munkét kdzvetleniil segité munkatarsak részletes feladatait a Munkakéri leirasok
tartalmazzak.

¢ Ovodatitkar
¢ Pedagdgiai asszisztensek

e Dajkik

A munkatarsak mindazokat a feladatokat végzik, amelyek szilkségesek a gyermekek egész
napos Ovodai ellatasahoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

10. Az intézmény dokumentumai

Az Intézményben kételezGen hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi elGjegyzési napld,

- afelvételi és mulasztési naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az Ovodai toérzskonyv,

- a tankdtelezettség megallapitaséhoz  sziikséges szakvélemény (6vodai

szakvélemény).

A miniszteri rendelet 87. §-a alapjan az dvoda altal hasznalt nyomtatvany lehet:
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¢ nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus okirat,

o clektronikus tdton eldallitott az 6voda SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papir alapt nyomtatvany.

Elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tdton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
clektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a szamitégépen kitdltjitk, kitdltés utan
kinyomtatjuk, kinyomtatast kdvetden iktatjuk, az 6voda korbélyegzbjével lepecsételjiik és az
intézmény vezetdje aldirasaval hitelesiti az elkésziilt nyomtatvanyt. Az elkésziilt hitelesitett
irat 1 példanyat irattarba helyezziik, illetve megkiildjiik a cimzett személy részére.

Az o6vodai felvételi cléjegyzési naplé

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

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

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

A gyermeket tovabbra is csak akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordlni, ha az
ovodai elhelyezése megsziint.

Az 6vodai csoportnapld

Az O6voda pedagdgia programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentaldsara
szolgdl, (a benne kotelezben feltlintetendd adatokat a miniszteri rendelet 91. §-a sorolja fel).

Az 6vodai torzskonyv

Az ovodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal (miniszteri rendelet 92. §-a ad
tartalmarol tételes felsorolast).

Az 6vodai szakvélemény
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Az ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglalasara szolgald 3 példanybdl
allo nyomtatviny. Kételezd adattartalmat a miniszteri rendelek 93. §-a hatérozza meg.

Az 6voda altal hozott hatarozat
Az 6voda altal hozott hatarozatnak minden esetben tartalmaznia kell:

o rendelkezd részbol
o ¢sindoklasbol kell dllnia

A rendelkez$ rész magat a dontést, az indoklds pedig az ennek alapjaul szolgdlo tényeket,
szempontokat, indokokat foglalja magéba.

A hatdrozatnak ezen kiviil tartalmaznia kell:
* addntés alapjiul szolgald jogszabaly megjeldlését
e mérlegelés esetén az erre torténd utalast
¢ amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

* azcljarast megindit kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést (Jogorvoslatot)
A jegyzékonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha:

® jogszabaly elGirja, tovabba

e ha az Ovoda nevelbtestiilete, szakmai munkako6z0ssége az Ovoda miikddésére, a
gyermekekre vagy neveld munkdra vonatkozo kérdésekben hatdrozat (dont,
véleményez, javaslatot tesz), valamint

» ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az dvoda vezetdje
elrendelte

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét, idejét,
e ajelenlévik felsorolasat
e aziigy megjelolését,

* az lgyre vonatkozé lényeges megdllapitasokat (igy kiildndsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéséket, tovabba a jegyz6kdnyv készit6jének
alairasat)

A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyv készitSje, valamint az eljards sordn végig jelen 1évé
alkalmazott irja ald.
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Az Odvodai felvételi el6jegyzési naplot, a felvételi és mulasztasi napldt, az Ovodai
csoportnaplot és az dvodai torzskdnyvet minden oldalon sorszamozni kell, valamint az
ovodavezet$ alairasaval és az dvoda bélyegzdlenyomataval hitelesiti.

Az ovodai szakvéleményeket az 6vodavezet$ alairdsaval és az dvoda bélyegz6lenyomataval
hitelesiti.

A fentick vonatkoznak mind a papir alapi, mind az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokra.

10.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az dvoda vezetGje €s az 6vodapedagdgusok kérésre kotelesek tdjékoztatast adni a sziil6knek a
Pedagogiai Programrdl, a Hazirendrdl, illetve a Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatrdl. (sziil6i
értekezlet, fogadoora). A szillék az intézmény nyitva tartdsa alatt az 6vodavezetdtsl, vagy
helyetteseitdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrodl, melyekbe betekintést is
nyerhetnek, tovabbd ezek a dokumentumok elérhetéek az dvoda honlapjan
(www.gyerekkuckoovi.hu).

Az dvodavezet® megszervezi a sziilok tajékoztatasat az Gvodai telvétel elétt.

Az SZMSZ és Hazirend a sziil6ket érintS részleteirdl ki kell kémi véleményiiket, javaslataikat
Jegyzdkodnyvben kell régziteni.

A Pedagégiai Programban foglaltakrdl a sziilék a honlapon tdjékozdédhatnak, és részletes
felvilagositast a vezetdi irodaban kapnak. A Hazirendet minden sziild megkapja az évodai
eléjegyzéskor (e-mailben vagy papir alapon).

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

A sziil6k kérésére a gyermekeknek lehetGségiik van az intézményben téritésmentesen a
torténelmi egyhdazak hitoktatasaban részt venni. A hitoktatds idépontjat az dvodavezetd és a
hitoktaté — a sziil6k igényeit figyelembe véve — kozosen hatdrozzak meg, a hitoktatas céljat

szolgdlé helyiség biztositdsa az 6vodavezetd felelGssége. A Munkatervben évente pontosan
szabalyozott tevékenység.

12. A pedagogiai munka belso ellenorzése

12.1. A belsé ellendrzés elvei

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folydé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az o6vodavezeté ¢és helyettesei az ellendrzési itemterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
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miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kézalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzési
utemterv az 6vodai Munkatery része.

Az dvodavezetd kdzvetleniil ellendrzi az ovodavezet-helyettes és szakmai munkakozosségek
vezetdjének neveld munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:
a) Az intézmény teljes miikSdésére,

b) A neveld munka mindségének felmérésére
tovabbad: - az Ellendrzési terv alapjan a Munkatervben foglalt feladatokra,
- a Pedagégiai Programban kitiizétt célok, feladatok megvaldsitasanak
felmérésére,
- a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére, fejlesztésére,
- gyermekvédelmi feladatokra,
- szakmai dokumentumok ellenérzésére,
A munkafegyelemmel Gsszefliged megfigyelésekre

A belsd ellen6rzési rendszer atfogja az intézményi nevelé-oktatd, gazdalkoddsi munka
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriils hibdk feltardsa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddésért az intézmény vezetsje
felelds.

Alapelvei:

- Humaénus
- Objektiv tényeken alapul
- Fejlesztéselvii
Terlletei:
- Pedagdgiai
- Tanligyigazgatasi
- Munkatigyi
- Gazdalkodasi
- Egyéb

Fajtai:
- Havonta ismétlédds, visszatérd

- Idoszakos
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- Irasbeli dokumentacio
- Tervszerl, elére megbeszélt 1d6 és cél szerinti

- Beszamoltatasok

Az ¢ves ellendrzési tervben rogzitettek az ellendrzés teriileteihez kapcsolddd ellendrzési
célok, feladatok, az ellendrzés modszerei és az ellendrzést végzd személy.

Az ellendrzés, értékelés folyamata:

————» | Az érintett tajékoztatdsa

|

Szempontsor

l

Az ellenérzés végrehajtisa

l

Eves munkaterv

Tapasztalatok irasbeli
régzitése

Az ellendrzés
Visszatéré ellenbrzés tapasztalatainak
. megbeszélése
. , < Déontés a megfelelésrol
Megaillapodas a &
fejlesztésrol

Annak rogzitése,

Elismerés > hogy az érintett
gy

tudomadsul vette
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A belso ellendrzés értékelései alapjan kell elkésziteni minden év szeptember 1-ig az eldz6 év
ellendrzéseinek tapasztalatait. Ebben szerepelni kell — hogy az esetleges hianyossdgok
megsziintetése érdekében milyen intézkedésck megtétele sziikséges.

12.2. A belsé ellendrzés médszerei (A Munkatery tartalmazza)
¢ neveldmunka latogatasa;
* beszamoltatas széban vagy irasban.

Az cllendrzés modszere és technikdja az ellendrzés céljaihoz és szempontjaithoz igazodik, a
Munkatervben foglaltak szerint.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

* avezetd helyetteseket, valamint

* aszakmai munkak§zdsség vezet6it.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irasban
€szrevételt tehet,

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetd ellendrzésre (FEUVE) vonatkozo
szabalyokat az allamhéztartasrol valamint az 4llamhaztartas miikdési rendjérdl szolo torvény
hatarozza meg,

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

1. A szabdlyossag

o

. A szabalyozottsag

U

. A gazdasdgossag
4. A hatékonysag

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

e gondoskodni kell a jogszabalyok, elSirasok hozzaférhetGségérol
* biztositani kell a dolgozok rendszeres tovabbképzését
* gondoskodni kell a szakkonyvek, szakmai folyéiratok beszerzésérsl
 fel kell hivni a dolgozdk figyelmét a szabalyzatok betartdsara
» aszabdlyossagot a kovetkezd eszk6zokkel kell biztositani:
- elGzetes vezetdi ellendrzés (megismerés, megbeszélés, beszamoltatas)
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- egymast ellendrzé folyamatok rendszerével (szabalyok kialakitdsa)
- az utdlagos vezet6i ellendrzés (betartas ellendrzése, beszamoltatas)
Az cllendrzés fajtai
e Tervszerii ellenérzés a Munkatervben rogzitett idStartamban és szempontok alapjan.
o Alkalomszer( ellen6rzés, amelynek célja:
e - aproblémak feltarasa, megoldisa;
e - az eredményesség mérése;

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

Az ellendrzés célja az éves ellenGrzési tervben szerepel. A helyettesek és a szakmai
munkakdzdsségek javaslata alapjan a vezet§ ovond késziti el a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének litemtervét.

Az ellenbrzési litemterv az ovodai munkaterv része, végrehajtasaért az Gvodavezeté és
helyettesei a felelésck. Az egyes szakterilletek belsS ellendrzésének iranyitasaval szakmai
munkakozdsségek vezetdit kell megbizni.

A belsé ellendrzés altalaban meghatdrozott munkaterv szerint folyik, de az 6vodavezetd
rendelkezése alapjan rendkiviili ellen6rzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti a szakmai munkak6z6sség, vagy a Sziiléi Szervezet is.

Az cllenGrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

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

e azecllendrzést végzdk ¢s feleldsdk nevét, megnevezését.
Az ellendrzési tervet a Munkatervben hozzuk nyilvanossagra.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

¢ ahelyettesek;
» aszakmai munkak6zdsség vezetdje;

o g Szil6i Szervezet elndke.
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Az dvodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat a Munkatervben foglaltak szerint értékeli
a nevelési év folyaman.

Az egyes nevelési teriiletek ellenSrzésébe bevonhatja:

e avezetd helyetteseket, valamint

* aszakmai munkak$zosség vezetdit

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgusokkal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési évzird értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetSleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

12.4. Kiilsé ellenérzés
Kiils6 ellendrzést végezhetnek az alabbi szervek

¢ Fenntarté

¢ Kormanyhivatal ( Oktatasi Hivatal)
e Tiizoltésag

e ANTSZ

¢ Munkaiigyi Feliigyelet

¢ Munkavédelmi Feliigyelet

e Ugyészség

o« ASZ

13. A kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartis formaja,
modja, rendje

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart sziikség szerint telefonon vagy személyesen:

* aXVL Keriileti Polgarmesteri Hivatallal, ezen beliil a Human Ugyosztallyal,
* a XVI. keriileti GAMESZ-szel,

e a XVI keriileti Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola ElSkészits Szakiskola és
Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény,

e a XVL kerilleti Onkormanyzat Napraforgé Gyermekjoléti Kézpont, Csaladsegité
Szolgalat,

* Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat X V1. keriileti tagintézménye,
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» aszakszolgiltatdsok és szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
¢ Orszagos Szakért6i Bizottsagok,
e az egészségligyi szolgaltatd vezetbjével,
» az Egyhaz képviseldjével,
e a Gyermekétkeztetés vezetdjével,
o az iskoldk igazgatdival,

e abdleséde vezetGjével.

Az 6voda vezetdje €s az 6vodapedagégusok rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdgiai,
szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

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

A munkavédelmi felelds kapcsolatot tart a kerilleti munkavédelmi megbizottal, és
megszervezi a dolgozdk rendszeres oktatasat, tdjékoztatisi kotelezettsége van az ovoda
vezetdje felé.

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

14.1. Gyermekkézosséggel kapesolatos hagyomanyok:

Mindhdrom épiilet koézintézmény, ezért lobogdzasa folyamatos, a vonatkozd rendelet
betartdsaért az 6vodavezetd felelds.

Az ovodaban az alabbi iinnepségeket kell megtartani:

Megemliékezések:

e Mircius 15. Nemzeti iinnep,

Unnepek:
e Mikulés
e Karacsony, Adventi késziil6dés
e Farsang
e Husvét,

e Anyak napja,
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e Gyermekhét,

Hagvomanvok:

* Autémentes sportnap,
e Viz napja,

* Fold napja,

* Madarak és fak napja,

e Kirdndulasok,
® Z6ld tnnepek (a részleteket a Pedagogiai Program tartalmazza)

Az Unnepélyek és rendezvények szervezésének felelGseit a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.

Ko6z06s programok rendje:

A lehetSségek kihasznalasaval, az el6irasok betartdsaval lehet a gyermekek szdmara kozos
programot szervezni. llyenek lehetnek:

e kirandulasok;
e babszinhaz latogatis;
e muzeumlétogatas;

* allatkert- és vadaspark-latogatas, kiilonféle allatok éléhelyének felkeresése;
* hagyomanydrzéshez kapcsolodo gyermekprogramok, stb.

Az unnepélyek és rendezvények szervezésének felelGseit, a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.

Az ovoda nyitott arra, hogy az 6vondkkel egyeztetve a sziilok a programokon részt
vehessenek.

14.2. A hagyomdnyok apoldsaval kapesolatos feladatok
A hagyoményok dpolasa az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége.
A gyermekkizésséggel kapesolatos hagyomanyok:

* koz0s megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjardl,
» gjandékkeészités kardcsonyra, anydk napjara,

e Pedagdgiai Program alapjan
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

tjonnan belépd kollegandket az 6vodavezetd kdszonti,

nyugdijba mendk bicsiztatasa,

a Kjt. 78 § alapjan jubileumi jutalomban részesiilt kollégat az 6vodavezet6 koszonti
Ko6z6s adventi késziilédés az alkalmazotti kbzosséggel.

Szakmai kirandulas

15. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az 6voda 3 éves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
ekkortol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szold
térvényben meghatdrozottak szerint — a gyermek napkdézbeni ellatisival Gsszefliggh
feladatokat is. A gyermek abban az évben, amelyben az harmadik életévét betdlti, az
ovodai nevelési év elsé napjatdl kezdddSen napi négy orat, dvodai nevelésben koteles
részt venni. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri,
tankotelessé valik legkorabban abban a naptari évben, amelyben a 6. életévét
augusztus 31. napjaig betolti.

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a hatodik €letévét betdlti, tankotelessé valik. A torvényes
képviseld, vagyis a sziild vagy gyam kérelmére az Oktatési Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig vodai nevelésben vehet részt.

A jogszabalyok alapjan nincs sziikség arra, hogy a sziil6 vagy a gyam kérelmezze a
tankotelezettség halasztdsat az Oktatasi Hivatalnal, ha az illetékes pedagodgiai
szakszolgalat szakértéi bizottsdga a sajatos nevelési igény, illetve a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézség megdllapitasaval 0Osszefiiggésben, a kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridé lejarta el6tt (azaz januar 15. napjaig) kiallitott
szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek maradjon tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben. A szakértSi bizottsagok legkorabban az adott
nevelési év szeptemberétdl adhatnak ki arra vonatkozoé véleményt vizsgalatuk alapjan,
hogy a sajatos nevelési igényli, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek a tankéGtelezettsége teljesitését megkezdje-e. Ebben az
esetben a gyermek az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtott kérelem hianyaban is tovabbi egy
nevelési €vig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilonek ilyen esetben a szakért6i
bizottsag szakvéleményet a gyermek dvodijaban mielébb be kell mutatnia, amely
alapjan az ovoda a koznevelési informdcios rendszerben (a tovabbiakban: KIR) régziti
ezt a tényt, és a tankdtelezettség egy évvel valo elhalasztasat

47



e Szakertdi ¢és rehabiliticids szakvélemény alapjdn a tankételezettség kezdete annél a
gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utini idSpontban sziiletett. A
gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
€letévet betolti. Az 6voda szakértSi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldéntésére,
hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betdltdtt gyermek részesiilhet-e tovabbi
Ovodai nevelésben. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megallapitisa céljabol a sziil6 is kezdeményezhet szakértsi bizottsagi vizsgalatot.

* A felvételi elvek szempontjai: a sziilé/térvényes képviseld lakhelye, munkahelye,
a testvérkapcsolatok (6vodds, iskolds testvér), szill6/gondviseld igényének
figyelembevétele.

Az ovodai elbjegyzés az 6nkormanyzat altal meghirdetett idSpontban térténik, a harmadik
€letévét betoltétt gyermekek szamadra. A sziild koteles beiratni dvodaba az 6vodakételes koru
gyermekét. A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetSleg, ahol sziilje dolgozik. Az intézmény kérzetének pontos
meghatarozasa a fenntarto feladata.

A kotelezd felvételt biztosité dvoda a fenntarté Snkorményzat jegyz6jétsl kapott nyilvantartas
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban a tartézkodasi helye szerint illetékes
Jjegyz6t, ha a gyermeket dvodaba nem irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadé Ovoda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilgk és
az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

A Nkt. 8. § (1) bekezdése értelmében: ,,Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
tovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett
teleptiléseken lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezdé haroméves és
anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségligyi- és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabélyokat szigordan be kell tartani. (fertStlenités, mosogatas, takaritds,
ételminta eltevése, stb.)

Az ANTSZ megbizottja altal JjegyzOkdnyvben rogzitett hidnyossdgok megsziintetésérdl az
ovodavezet$ koteles gondoskodni.
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e Az oOvodadba jaro gyermekek ellatdsat, sziirését - a fenntartdé Onkormanyzat és a
gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas alapjan — a XVL. keriileti gyermekorvos
¢€s védondje latja el, a védéné éltal meghatéarozott idépontban.

e A Nkt 25. § (5) bekezdése értelmében gondoskodni kell a nevelés és oktatas
biztonsagos feltételeinek megszervezésérdl, ovodaba jard gyerek évente legalabb
egyszer fogdszati, szemészeti, és altalanos szlirGvizsgélaton vegyen részt.

¢ Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésérdl szamitott
legrovidebb id6n beliil el kell vinni. Az 6véndnek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, sziileinek miel6bbi értesitésér6l, ha szitkséges orvosi
ellatasarol.

e Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

o Gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet Gijra dévodaba. Azt, hogy a
gyermek ismét egészséges orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
tavollét pontos idGtartamat.

e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésére,
tisztasagra. Az ovodaban tortént fertézd megbetegedésekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A fertézeés tényérdl a sziilonek tajékoztatni kell az 6vodat.

Gyogyszert a sziild a csoportos 6vondének nem adhat 4t, csak abban az esetben, ha a gyermek
allandé gyoégyszerszedést igényel, vagy életmentd gyogyszerre van szitksége, amelyet az
orvos igazol, és ezt a sziil6 irasban kéri.

* Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.
e Az egészségligyi elbirasok az dvoda dolgozoira kotelezb érvényiiek.

Az intézményben valo alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségligyi ellendrzésen
valé részvétel. A dolgozék munkdjukat érvényes egészségiigyi és munka-alkalmassigi
igazolassal végezhetik.

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

Az dvodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén belliil:
= Biztositja az egészséges munka feltételeit,
» Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

= Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elSkészitésérsl.
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17. Az intézményi védd, 6vé elGirasok, eljarasok rendje
17.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

A gyermekvédelem irdnyitasa, Gsszefogdsa az dvoda vezetSjének feladata. Az Gvodavezetd
meghatérozza a kapcsolattartds forméjét, a tajékoztatas rendjét a Gyermekjoléti szolgalat és az
intézmény kozott. Biztositja a gyermekvédelmi megbizott munkavégzésének feltételeit.
Figyelemmel kiséri a kotelez8en Gvodaba jarod gyermekek kimaradasanak okait és intézkedik
a megfelelS segitségnyiijtasrol. Sziikség esetén kéri a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét.

Védo- és ovotevékenység a pedagdgusok munkakéri kotelessége. A gyermekek életében
tapasztalt negativ valtozasokat azonnal jelenteni kell a gyermekvédelmi megbizottnak,
megfeleld intézkedés meghozatala érdekében.

A nevelési év kezdetekor a sziiloket irasban kell tdjékoztatni:

¢ agyermekvédelmi felelds nevérdl;
e tartozkodasi helyérol;

¢ fogadoorajanak idépontjarol.
Ko6zz€ kell tenni a sziil6k szdmara:

¢ a Gyermekjoléti Szolgélat cimét, telefonszamat;
¢ a Gyamiigyi Iroda cimét, telefonszamat;
* a Szakszolgalat cimét, telefonszamat.

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

A gyermekvédelmi felelds:

» szakmai kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal;
* segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat;

* az Ovodapedagogusok, a sziilék jelzése, a veliik folytatott beszélgetés és a
veszClyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatdson vesz részt;

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

e agyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

* a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi  tdmogatds megallapitdsat kezdeményezi az Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal;
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e a szildk altal jol lathaté helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tanacsadd, gyamhatosag
cimét, illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelés munkdjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

17.2. A gyermekbalesetek megelozésének feladatai

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat
az Ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és
fejlettségi szintjiknek megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a csoportnapléban.,

Az intézmény gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idézé
okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az
udvarra menetel, a sétak illetve kirandulasok el6tt, az esetleges balesetek megelézésére.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén — gyermekek életkorat, a csoport
sajatossagat figyelembe véve — kell6 szamu évodapedagogust, pedagdgiai asszisztenst és
dajkat kell biztositani (10 gyerekre 1 8 dvodai felnétt kisérs).

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

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

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

Az intézményben dolgozd pedagdgusok és egyéb alkalmazottak feladata:

* A gyermekeknek biztonsagos, egészséges komyezet feltételeinek biztositasa;

* A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni az életkornak megfeleld szinten az
ovodaban eléforduld veszélyforrasokra, pl. a tornaszerek megfeleld hasznalata, udvari
Jatékeszkdzok haszndlata, kozlekedés modja az Gvoda folyosdjan, 1épeséhazban, stb;

* Eletkoruknak megfelelé szinten 4t kell adni mindazokat az ismeretket, amelyek testi
€pségiik megbrzéséhez szikséges;

* Meg kell gy6z6dni mindezek elsajatitasardl;
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Setak, kirandulasok alkalmaval fel kell hivni figyelmiiket a megfelelé kozlekedési
szabalyok betartasara, gondoskodni kell a megfelelé kiséré személyzetrdl (1 dvodai
csoporthoz: 2 & évodapedagdgus és 1 8 dajka), illetve be kell jelenteni eldre az
intézménybdl vald tavozast és érkezést az intézmény vezetdjének, helyetteseknek.

Az ovodan kivill szervezett tanulmanyi kirandulasok, rendezvények sordn a
pedagogusok kotelezettségei a kovetkezok:

Az intézménybdl valé tavozast jelenti a vezetének és helyettesének: mi okbdl
hagyja el az intézményt, visszaérkezés idSpontja, a gyermekek létszama,
kisérék szama és neve, igénybevett utazisi forma. Amennyiben kozlekedési
eszkdzt vesznek igénybe, azt a legkoriiltekintébben kell kivalasztani,
figyelembe véve a gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét, amelyhez
megfelelé szamu felndtt kiséretet kell biztositani. Az intézménybdl vald
csoportos tavozds csak a sziilok elézetes irdsbeli hozzajaruldsaval torténhet.

A gyermekcesoportot kiséré dvodai dolgozok nem hagyhatjak magukra, illetve
nem bizhatjak sziil6k feliigyeletére a gyermekeket.

A fenti feladatokon til lasd még a Munkavédelmi Szabdlyzat elbirasait.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

A baleset jellegétdl, a sériilés sulyossagatol fuggben kell eljarni (elsésegélynyiijtas, orvos,
menté hivasa, stb.) Az 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens és a dajka kotelessége az
azonnali elsdsegélynynjtas. Ha az 6vénd, pedagdgiai asszisztens vagy a dajka elsésegélyt nem
tud nyujtani, koteles azonnal tajékoztatni az 6vodavezetét vagy helyettesét, valamint évoda
munkavédelmi felel8sét.

A balesetrél és a kezelés mddjardl, helyérdl az Ovodapedagdgusnak a legrévidebb idén beliil
értesitenie kell a szilét,

17.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé egyéb szabdlyok (dokumentdcis,
Jelentés, kivizsgdlds, stb.)

A gyermekbaleseteket az alabbiak szerint kell nyilvantartani:

Jegyzkdnyvet kell felvenni a tanuld- és gyermekbalesetekrdl:;

Nyilvéantartast kell vezetni a tanulé- és gyermekbalesetek cimii elektronikus
nyomtatvanyon.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kézrehato személyi, targyi és
szervezési gondokat.
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Ezekrdl a balesetekrdl a térvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelSs jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a
gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény $riz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz0koényvben régziteni kell.

A sulyos balesetet a nevelési — oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon,
vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
Onkormdnyzat jegyzljének. Az eset kivizsgilasdhoz legaldbb  kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Silyos az a
gyermekbaleset amely:

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

o ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, valamely érzékszerv elvesztését
vagy jelent6s karosodasat,

o sulyos csonkolast,

o a beszél6képesség elvesztést, vagy feltiing eltorzuldst, bénulast, elmezavart
okoz.

A nevelési — oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziil6i Szervezet szamara,
hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasaba részt vegyen.

Az intézmény vezetdje kdteles megtenni a sziikséges intézkedéseket minden balesetet
kdvetden, valamint a tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet§ vagy annak helyettese ellenérzi.

17.4. A neveld- és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek

megteremtése

Az intézményvezetd feladatai:

gondoskodik az épiilet és az udvar berendezési targyainak épségérdl, a baleseti forrast
okozo rongaldédasok azonnali javitasarol,

ellendrzi a hatésagok éltal eldirt balesetvédelmi intézkedések megtdrténtét,

évente gondoskodik a balesetvédelmi oktatds megszervezésérél az intézmény dolgozoi
részére,
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* a dolgozok munkakdri leirdsaban rogziti a balesetek megeldzeésével kapcsolatos
feladatokat,

* cgyéb feladatait lasd a Munkavédelmi Szabdalyzatban.

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, amelyek jol tisztithatok,
fert6tlenithetSk, nem okoznak allergias tiineteket és biztonsagosak. A csoportszobak falai
vilagosak, a nagy ablakok a természetes fény besugdrzdsat, a tébbszori levegbeserét lehetévé
teszik. Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok. A berendezési targyak gyermekléptékiiek,
konnyen tisztdn tarthatok, gyermekek szamara is kdnnyen mozgathatdk.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, fogkefe,
fogkrém, kéromkefe, kéztorld, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvardnak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl késziiltek, a EU
szabvanynak megfeleléek. Az udvaron napos €s arnyekos teriiletek valtakoznak. Az egészség
vedelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti csereje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az dvodavezets
végzi.

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

Takaritasi munkékat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mard anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

Tlzvédelmi- és bombariadé gyakorlatot minden évben egyszer a munkavédelmi felel§sdk
vezetésével tartunk, errdl jegyzokdnyv késziil.

Az intézmény szervezésében évente egyszer munkabiztonsagi és tlizvédelmi technikus
munka,- baleset- és tlizvédelmi oktatast tart. Az oktatason mindenkinek kételezé a részvétel
és az ott elhangzottak betartdsa.

18. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény az épiiletben keletkezett kar, cs6torés, tliz, természeti csapas,
Jjarvanyveszéllyel jar6 fert6z8 megbetegedések, az dvoda miikodését akadalyozé vagy azzal
fenyegetd meghibasodas, halaleset, az oOvodat érints blincselekmény, stb. Ezekben az
esetekben a Tiiz- és Munkavédelmi Szabdlyzatban, valamint a Prevenciés Programban
foglaltaknak megfelelSen kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekovetkezte, vagy bombariad6 esetén
fontos kévetelmény a panikmentesség megbrzése, a fegyelmezett magatartas.
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* A bombariadérdl értesiilé személy, mérlegelés nélkiil, azonnal értesiti az intézmény,
telephely vezetdjét, aki haladéktalanul elrendeli a bombariadot.

Az éplilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérsl az intézkedést vezetd
hat6sag informécidja alapjan az 6vodavezetd vagy helyettese, akadalyoztatasuk esctén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A vezet0 értesiti a tlizoltosagot és a renddrséget. (XVI. Kerlileti Rendérkapitanysag: 407-
8455).

¢ A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiiz - és bombariadé terv szerinti szervezett
mentésrél, a tovabbi teendSket a Tiiz- és bombariadd terv tartalmazza, melynek
betartasa az dvodavezeté felelossége. Feladatkorét megbizottja titjan latja el.

» Biztositani kell a rend6rség, vagy a tlizoltdsag bejutasét az épiiletbe.

° A bombariadorodl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

A gyermekeket a Tiizvédelmi Szabdlyzatban elSirt menekitési terv szerint kell az épiiletbél
kivezetni. A menckitési terv minden épiiletben a Tiizoltoparancsnoksag altal elsirt helyen ki
van flggesztve. Az épiiletbdl torténd kimenetel utdn biztonsagos kornyezetbe, megfeleld
tavolsagra kell vinni a gyermekeket a székhelyrdl a telephelyekre illetve a bdlcsodébe.

Az Gvodapedagogusoknak a kiliritést kévetSen 1étszémellendrzést kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek kozott,

A vezetd, vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellenérzésérél, hogy nem maradt-e
gyermek az épiiletben. Bombafenyegetés vagy tilizveszély esetén a giz és elektromos
kapcsolokat el kell zérni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos helyre kell szallitani,
biztositani kell a bejutast a rendérség szakemberei szamara.

Csak a tlizszerészek éltal atvizsgilt, biztonsagos épiiletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.
19. Egyéb rendelkezések

Speciilis jogszabdlyok alapjin

Vezetdi utasits a Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovodéban a dohdnyzas szabalyairol:

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999.évi XLILTv.2 §.(8) rendelkezésének megfelelden:

Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriiletén!

Az 6voda nemdohdinyz6 kozintézmény!
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Az utasitds hatdlya kiterjed a Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda éplileteiben
dolgozd valamennyi kozalkalmazottra, kiilsé munkavallaléra, valamint az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevdkre, azaz a sziilékre.

A fenntarté hatirozatainak, rendeleteinek ficyelembe vétele

Az Onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatirozatat be kell épiteni miikddésiinkbe, a
hatalyba lépéssel egy id6ben.

A jogszabaly nem irja eld, de az intézménv mitkédésével osszefiigo:

Mobiltelefon hasznalata az intézményben:

Az 6vodapedagdgus nem telefondlhat a gyermekek kozott, ez még kozvetleniil a
gyermekcsoportot  érint6  kérdésekben sem lehetséges. Az idSt, amit az
Ovodapedagdégus a gyermekcsoportban tolt, nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai
jelenlétre, hanem az dvodapedagogus teljes figyelmére, Osszeszedettségére sziikség
van az eredményes nevelé munkdhoz, a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznélatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ
modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatinak szabalyai:

Az Ovodapedagdgus, gyogypedagogus a mobiltelefont a kotelezé orajaban csak
lehalkitott tizemmodban hasznélhatja, és azzal a csoport munkajat nem zavarhatja

A gyermekek kozott vald tartézkodés ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast
nem kezdeményezhet

SMS irasa a gyermekek ellatasa kézben nem megengedett

Telefonalni atfedési idSben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsiga ez
id6 alatt teljes biztonsaggal megoldott

Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint adhatja meg a dolgoz6, de
csak a fenti feltételekkel hasznédlhatja munkaidében

A gyermekcsoportban a nevelést kdzvetleniil segitd alkalmazottak sem hasznélhatnak
mobiltelefont (dajka, pedagogiai asszisztens)

Az ovodapedagogusok, a gyégypedagbgus és a nevelési munkdt kozvetleniil segitd
munkatarsak az internetes web-oldalakat csak pedagdgiai munkajukhoz hasznalhatjak.
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20. Kiemelt munkavégzésért jar6 jutalmazas

Az bvodavezet6 felé javaslatot tehet:

Szakmai munkak&z6sség vezetd/k
Vezetd-helyettesek

KT elndk

Mindségi munka értékelésének elvei:

a gyermekek nevelése, fejldése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalt
pedagogiai tevékenység

Pedagdgiai program 6 célkitiizéseiért kiemelkedd tevékenység

6nképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa és tovabbadéasa
az 6vodai nevelés hatékonysaganak ndvelése érdekében

megfelel6 6nallésag, dontési képesség, kvetkezetesség a nevelésben
megbizhatosag, lelkiismeretesség, pontossdg a munkavégzésben

JO tervezései, szervezési készség az Gvodai élet mindennapjaiban

az adminisztracio naprakész vezetése

az Ovodapedagbégus értékatadé szerepének igazitdsa napjaink kovetelményeihez,
munkakéri leirdson feliili plusz munkavégzés

megfelelé pedagdgiai és emberi magatartds, empatiakészség, pozitiv beallitédas

megfeleld kapesolat megteremtés ¢és megtartasa a kollégakkal, az intézmény
valamennyi dolgozdjaval, 0] kolléga betanitasa

megfeleld kapcsolat megteremtése és megtartésa a sziilokkel a gyermekek érdeke és
tejlédése szempontjait figyelembe véve

aktivitds, kezdeményez6 készség az dvoda egészének életében
palyazatok irdsaban valo részvétel, kiemelkedd innovacids tevékenység

eszk6zok védelmében kifejtett eréfeszités

21. Adatkezelés az intézményben

A Koznevelesi Torvény vonatkozik az intézményre. Az Adatvédelmi tSrvény szerint kell

eljarni.

Az dvoda a jogszabalyban cldirt nyilvantartasokat kételes vezetni az alkalmazottak, valamint
a gyermekek adatairdl.
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Az alkalmazottak adatai:

¢ nev, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

¢ allando és ideiglenes lakcim, telefonszam, e-mail cim,

* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

¢ munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idS, besorolassal
kapcsolatos adatok,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, stb.,

e munkakdr, munkakérbe nem tartozd feladatra térténd megbizas, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

¢ munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, stb.,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

¢ alkalmazott részére torténd kifizetések, és azok jogcimei,

¢ alkalmazott részére adott juttatasok, és azok jogcimei,

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimet,
* Onkéntes nyugdijpénztari tagsag adatai,

¢ atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. A
felsorolt adatok tovabbithatok a fenntarténak, kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A gyermekek adatai:
¢ agyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, allandé és ideiglenes lakcime,
telefonszama,
e sziil6k neve, allando és ideiglenes lakcime, telefonszama,
¢ OM azonosito,
¢ TAJ szam,
s agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

* a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek fogyatékossagara
vonatkozé adatok,

e beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartési rendellenességgel
kiizd$ gyermek rendellenességére vonatkozd adatok,
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e atobbi adat az érintett hozzajarulisaval.
Az adatok tovabbithatok:

e KIR

e Oktatasi Hivatal

» fenntart6, bir6sag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére
minden adat,

 testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeitdl, illetve vissza,

e az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok
sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A pedagbgust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomést. E kdtelezettség
hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre
a szilg irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermekek érdekében t6rténd megbeszélésére.
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Mellékletek

1. Adatkezelési Szabdlyzat

1. Altalinos rendelkezésck

Az adatkezelési szabdlyzat célja az alkalmazottak valamint a tanulék adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovéabbitisa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa.

1.1. A szabdlvzat alapjat képezd joeszabalvok:

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanossagard! szold
2011. évi CXIL tv.,

a Nemzeti kOznevelési torvény 2011 évi CXC tv,
a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tv.,

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szold 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet.

1.2. A szabalvzat hatalya:

1.2.1.

1.2.2.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kézalkalmazottjara,
tovabba az 6voda gyermekeire.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés).
valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekekrol szo6l6 adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra. A
gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti
Jjogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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1.3. Kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.3.1.Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal ¢sszefiiggé adatok kezeléséért

1.3.1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiggé adatok kezeléséért
felelGs:

e az 6voda vezetdje,
¢ aszemelyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremiikodé kdzalkalmazott,
» akozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében.

1.3.1.2 Az intézmény vezetje felelés kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adatok
vedelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eléirdsok megtartasaért, ill. e kovetelmények ellenérzéséért.

1.3.1.3. Az 6vodavezeté felelds azért, hogy a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitisa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.
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1.4. Az alkalmazottak nyvilvantartott adatai

.41 A kozalkalmazottak jogallasarél szolé torvényben eldirt adatokat kell
nyilvantartani.

1.4.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviill — térvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan,

Az intézmény kilén torvény alapjan nyilvantartia a  kozalkalmazott
bankszamlaszamat, valamint a dnkéntes nyugdijpénztari tagsagdaval kapcsolatos
adatokat.

1.4.3. A koznevelésrdl szold térvény altal elirt, de a kézalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkdrébe nem tartozé nyilvantartas vezetését a munkakdri leirassal feladatkdrébe
utaltan az 6vodavezeté végzi.

1.5. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

1.5.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Gvodavezetd vegzi.

1.5.2. A magasabb vezet$ beosztist vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést, a
munkaltatéi jogokat a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatalinak Human
Ugyosztalya ldtja el.

1.6. A kozalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovabbitisa

[.6.1. A kézalkalmazotti alapnyilvantartds esetleges szdmitogépes vezetésekor papir alapt
adatlapot nem kell vezetni. Kivétel a kézalkalmazott:

¢ adatainak elsé alkalommal térténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
koézalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valédisagat,

e athelyezéskor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilén kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed

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

1.6.2. A kozalkalmazott személyi anyagét, az athelyezéshez kapcsolodéd eset kivételével,
kiadni nem lehet.

1.6.3. A kozalkalmazott alapnyilvantartds adatkorébe tartozé és a kdzoktatasi torvényben
felsorolt adatok tovabbithatok a  kdzoktatasi torvényben, ill.  Kjt.-ben
meghatarozottaknak.



1.6.4.

1.6.5.

Az adattovabbitds a Nkt. €s a Kjt-ben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton
ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén ataddkdnyvvel torténhet, illetve e-mail-en
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon kozvetve zart boritékban vagy
személyesen.

Az adattovabbitds az dvodavezetS alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére tOrténé adattovabbitast az dvodatitkar végzi.
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L.7. A kézalkalmazott jogai és kotelesséoei:

1.7.1

1.7.1.

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvéantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvéantartisba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését,
javitdsat. Tajékoztatast kérhet a szemé€lyl irataiban tortént  betekintésrl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és javitasat, a
nyilvantartast az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes
irasban tdjékoztatni az dvodavezetét, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

1.8. Személvi irat

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

Ko6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordoz6, amely a
kbzalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megszlnésekor, illetve azt
koveten keletkezik és a kozalkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti dllashelyre kiirt pélyazatokra (llashirdetésckre beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat) személyi iratként, de mas {igyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhaték:
a szemé€lyi anyag iratai,
a kdzalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok,

a kézalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcesolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltés),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kdzérdekit
adatok nyilvanossagardl sz6lo térvény rendelkezései vonatkoznak.



1.9. A személvi irat kezelése

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

1.9.6.

1.9.7.

Az intézmény allomédnyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a korjegyzéségen a személyzeti lgyintézd, valamint az Ovoddban az
Ovodavezetd feladata.

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-aban felsoroltak jogosultak betekinteni. Més
Jjogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

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

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amelynek azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

erkélesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tandsitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetGi megbizas és annak visszavonasa,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

Az 1.9.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni. Térolasi helye az 6vodaban torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A térvény eltér§ rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem téarolhato.
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1.9.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjeében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtSben kell &rizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell készitent, amely tartalmazza az
iktatoszamot €s az ligyirat kezelésének idépontjat is.

1.9.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
szemelyi anyagba betekintés idSpontjat, jogosultsaginak személyét, a betekintd
alairasat. A ,,Betekintési lap”™-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

1.9.10. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt.-ben felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatrdl szolo torvény
idevonatkozd §-at.

1.9.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziintetése utdn a koézalkalmazott személyi iratait az irattirazasi tervnek
megfeleléen a kézponti irattérban kell elhelyezni. Az irattérba helyezés el6tt az
iratgytijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirazas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

1.9.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
Jjogviszony megsziinésétdl kezdddden tven évig meg kell rizni.

2. A gyermckek adatainak kezelése és tovabbitasa

2.1. Feleldsség a gvermekek adatainak kezeléséért

2.1.1. Az intézmény vezetSje felels a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat el@irasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

2.1.2. Az ovodavezetd felelds a vezetSi feladatmegosztds szerint irdnyitdsa ala tartozéd
teriileten folyé adatkezelés szabélyszertiségért.

2.1.3. Az ovodapedagdgusok, a gyermekvédelmi felelSs, valamint az évodavezets a
munkakéri leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel dsszefliggd feladatukért tartoznak
felelGsséggel.

2.2. A nvilvantarthaté és kezelheté evermekekrdl sz616 adatok

2.2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagoégiai célbol, gyermekvédelmi célbél, dvoda egészségiigyi
c€ljabol (TAJ szamok), a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelheték.
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2.3.7.

Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A gyermekekrdl sz6l6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
dvodavezets,

csoportokban dolgozé ovodapedagdgusok,

gyermekvédelmi felelds,

munkavédelmi felelds.

Az 6vodavezet$ feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgald beirasi napld vezetése.
A beirési naplot és a nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az dvodapedagogusok vezetik a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot, valamint
az egyéni fejlesztési naplot. A csoportnaplok, felvételi és mulasztasi napldk, beirasi
napldok Orzésére az 6vodavezet6i iroda szekrénye szolgal.

Az Ovodavezeté kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
Jjegyzoékdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii,
valamint a sajatos nevelési igényd, beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizds
gyermekekre vonatkozéd adatokat és elékésziti a csaladvédelemmel foglalkozd
intézményeknek, a gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek a gyermekek
veszélyeztetettségének feltardsara, megsziintetésére irt adattovabbitiasra vonatkozo
adatokat.

Az 6voda vezetdje adhatja ki a kovetkezd adattovabbitasrél sz4old iratokat: fenntartd,
birdség, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

Az dvodavezeté adja ki a kotelezd adattovabbitasrdl szold iratokat: pedagdgiai
szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet,
tovabba a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett ovoda
szémara.

Az oOvodavezeté adja ki az Ovoda—egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
sziikséges adatokat.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezG-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgiltatds esetében ko6zdIni kell az
alapjaul szolgald jogszabalyt.
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Az Onkéntes adatszolgdltatisndl fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozo
adatok gy(jtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

2.3.10. Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari Srzési id6t.

2.3.11. A gyermekvédelmi felelds kételes gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartisa mar nem kotelezd, és ha a tSrvény
masképp nem rendelkezik.

2.4. Titoktartasi kotelezettség

24.1. Az 6voda minden pedagégusat, dajkat, az dvoddban dolgozd valamennyi
kdzalkalmazottat - akik esetenként kdzremiikddnek a gyermek feliigyeletének
ellatasaban - hivatisanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informécioéra vonatkozdan, amelyrol
a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

24.2. A kiskort gyermek sziil§jével kozélhetd minden, gyermekével Osszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

2.4.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kérilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotdra) vonatkozik, amely a gyermek
testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekodvetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

2.44. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

2.4.5. A titoktartasi kételezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentést ~ a
pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatdra vagy sajat déntése
alapjan — az dvoda vezetdje kezdeményezheti irasban.

2.4.6. Az adatok nyilvéantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

3. Zaro rendelkezések

3.1. A jovéhagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban, az dévodavezetd
irodajaban hozziférhet6 helyen, a szervezeti és miikddési szabdlyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirdl s a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasrol az 6voda vezetSje ad tajékoztatast.

3.2. Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak 1. szami mellékletét képezd
adatkezelési szabélyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadésa utdn az intézményt mikadtets
Onkormanyzat véleményének kikérése utan valik érvényessé.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
sz6l6 2016/679 (EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére
figyelemmel, a személyes adatok kezelését és védelmének biztositisit elSsegitd feladatok
meghatarozésa és végrehajtasa érdekében az alabbi szabélyzatot adom ki:

1.

L
Bevezeté rendelkezések

A szabalyzat célja

A Budapest XVI. Keriileti Gyerekkucké Ovoda/ 1165 Budapest Centenériumi sétany
3.(a tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezelé megfeleld és hatékony intézkedéseket
hajt végre a személyes adatoknak az adatkezel$ altal vagy az adatkezelé nevében
végzett barmilyen jellegii kezelése soran, annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy
az adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott
intézkedések hatékonysdga is a Rendelet altal elbirt szintd.

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

A szabalyzat hatdlya

a) Személyi hataly

Jelen  Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottaira,
munkavallaldira, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében alland6 vagy eseti jelleggel résztvevd
vagy abban kozremikddd, adatfeldolgozoként vagy kozés adatkezeldként eljard
természetes €s jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekkel kotendd szerzédésekben, megdllapodasokban érvényesiteni kell a
Jjelen szabalyzatban meghatarozott kovetelményeket.

b) Targyi hataly

E szabdlyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fiiggetleniil
attol, hogy a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem,
tovabba fliggetleniil att6l, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon
torténik.
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3.

a)

b)

d)

€)

f)

g)

h)

Ertelmez6 rendelkezések

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett™)
vonatkozé barmely informdacid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosithatd;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gyljtes, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekeérdezés, betekintés, felhasznélas, kdzlés tovébbitas, terjesztés vagy egyéb
maodon t6rténd hozziférhetGvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

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

alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan médon térténé kezelése,
amelynek kévetkeztében tovabbi informéciok felhasznalasa nélkiil t5bbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai
€s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy fSldrajzi szempontok szerint - tagolt
allomanya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit
onélldan vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkozeit az uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel® kijelSlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az uniés vagy a tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
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k)

k)

)

szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az ¢érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tijekoztatdson alapulé €s egyértelmi kinyilvanitisa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valéd
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetdvé tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetdvé tétele;

n)

0)

P)

Q
r)

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

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen
jogosulatlan megszerzése, feldolgozasa, megvéltoztatasa és megsemmisitése elleni
szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége. Az
adatkezelés azon adllapota, amelyben az adatok sériilésének, illetéktelen
felhaszndlasdnak, megsemmisiilésének kockazati tényezbit ~ és ezaltal a
fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a
minimalisra csdkkentik;

adatkezelésért felelds szervezeti egység: az Intézmény azon szervezeti egysége,
amely a feladatkorének ellatasa soran adatkezelést végez;
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t)

adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelds szervezeti
egység / az Intézmény feladatkorébe tartozo adatkezelések tekintetében
gondoskodik az adatkezel6t terheld feladatok elvégzésérol;

erdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapulé adatkezelés bevezetése esetén annak
irasbeli dokumentaldsa, hogy az adatkezel§ szdmba vette az adatkezelést
megalapoz6 érdekeket, érveket, valamint az érintettek személyes adatok
vedelméhez fiiz6d6 jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek osszevetésével
megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat;

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

I1.
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok:

a)

b)

c)

d)

kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathatd
modon kell végezni (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag);

gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerii célbol tdrténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 8ssze nem egyeztetheté modon (célhoz kotottség);

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

pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy
helyesbitsék (pontossag);

tarolasanak olyan forméban kell tdrténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé
(korlatozott tarolhatésag);

kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosodaséval szembeni védelmet is
ideértve (integritas ¢és bizalmas jelleg).

Az adatkezelé felelds a II. 1. pontnak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
¢ megfelelés igazolasara (elszamoltathat6sag).



2

A tisztességes ¢s atlathat6 adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tdjékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérdl és céljairdl. Ha a személyes adatokat az érintettdl
gyiijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy kételes-e a személyes adatokat
koézolni, valamint, hogy az adatszolgéltatas elmaradasa milyen kdvetkezményekkel jar.

Az atlathatdsag elve megkdveteli, hogy a nyilvanossdgnak vagy az érintettnek nytjtott
tajekoztatas tomdr, kénnyen hozzaférhetdé és konnyen érthetd legyen, valamint, hogy
azt vilagos és kozérthetd nyelven fogalmazzak meg, illetve - ezen tilmenden - szilkség
esetén vizualisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatds nyujthatd elektronikus
formatumban is, kiilonSsen olyan helyzetekben, amikor a szereplSk nagy szdma és a
gyakorlat technoldgiai Osszetettsége megneheziti az érintett szamdara annak
megismerését és megértését, hogy gyiijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki
és milyen célbdl (pl.: a nyilvanossagnak szant tajékoztatds kozolhetS valamely
honlapon keresztiil)

I11.
Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz4dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézGen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogszabaly altal meghatirozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi
¢érdekeinek védelme miatt szitkséges;

¢) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kozérdekii vagy az adatkezelSre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
€lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az f} pont nem alkalmazhaté a kozhatalmi szervek éltal feladataik ellatdsa sordn
végzett adatkezelésre.
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Ha az adatgyiijtés céljatol eltéré célbdl torténdé adatkezelés nem az érintett
hozzajaruldsan vagy jogszabalyon alapul, annak megallapitasahoz, hogy az eltéré célu
adatkezelés Osszeegyeztetheté-¢ azzal a céllal, amelybél a személyes adatokat
eredetileg gyjtotték, tébbek kozott figyelembe kell venni:

I a személyes adatok gyiijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapesolatokat;

[\

a személyes adatok gydjtésének koriilményeit, killonds tekintettel az érintettek és
az adatkezel6 kdzotti kapesolatokra;

3 aszemélyes adatok jellegét;

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

5 megtelel garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

A IL. 1. pont ¢) és €) pontjaban meghatarozott tn. kételezé adatkezelés esetén, ha a
kotelez6 adatkezelés idStartamat vagy szitkségessége iddszakos teltilvizsgalatat
torvény, Onkormdnyzat rendelet vagy az Eurdpai Unid kételez8 jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelés megkezdésétdl legaldbb haromévente feliil kell
vizsgdlni, hogy az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosulasihoz sziikséges-c. Ezen feliilvizsgalat kériilményeit és eredményét az
adatvédelmi tisztvisel6 az Intézmény vezetSjének adatszolgaltatdsa alapjan
dokumentélja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kdvetd tiz évig meg kell
rizni €s azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsiag Hatdsdg kérésére a
rendelkezésére kell bocsatani.

IV.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

Az adatkezeld mind az adatkezelés modjanak meghatirozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket - kiilondsen
alnevesitést; a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerck és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellendllo képességét; az adatkezelés biztonsagara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja
egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az adattakarékossig) hatékony megvaldsitésa,
masrészt a Rendeletben foglalt kévetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
veédelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

Az adatkezeld megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsara, hogy alapértelmezés szerint kizardlag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol szitkségesek. Ez
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3.

a kotelezettség vonatkozik a gy(jtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, tarolasuk idGtartamara és hozzéférhetdségiikre. Ezek az intézkedések
kiilondsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé
meghatarozatlan szdmu személy szdmara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

Az intézményvezetd felel:

a) az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és
mikdodtetéséert, ennek keretében az Intézmeény altal kezelt személyes adatok
védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositisat célzo,
hataskorébe tartozo miiszaki €s szervezési intézkedések megtételéért;

b) a rendszeres adatvédelmi ellendrzésért, az ellenérzés soran esetlegesen feltart
hianyossdgok vagy jogszabalysért6 koriilmények megsziintetéséért;

¢) az érintett jogainak gyakorlasahoz, valamint tdjékoztatasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

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

e) az adatvédelmi tisztviseld kijelGléséért, illetve megbizasaért;

f) az adatvédelmi tisztvisel$ feladatainak végrehajtaséhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartdsahoz sziikséges feltételek és
forrasok biztositasaért;

g) az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok jovahagyasaért;

h) a harmadik személy vagy szerv &ltal benyujtott adattovabbitdsi kérelem
elbirdlasaért — a jogszabalyban kotelezben eldirt adattovabbitas esetét kivéve.

I3

1) az adatkezelési felelds kijel6léséért.

Az intézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi
tisztviseld utjan latja el.

A szervezeti egység vezetdje:

a) a hozzd ¢érkez6 adatkezel€ssel kapcsolatos panaszokrol, a tudomadsara jutott
visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot;
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b) meghatdrozza az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egyseégnél foglalkoztatottak
hozzaférési jogosultsagat;

¢) biztositja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét;

d) felel az adatkezeléssel kapesolatos nyilvantartisok vezetéséért.

4. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasat tamogato
adatkezelési feleldst kell kijeldlni. Adatkezelési feleldsnek olyan személyt kell
kijeldlni, aki az adott szakteriilet tevékenységérdl kells ismerettel bir.,

5. Az adatkezelési felelGs:
a) sajat munkakore ellatdsa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranyitasaval
végzi munkdjat;

b) kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd ellendrzések,
vizsgalatok lefolytatasaban, a déntések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositasdban;

¢) koordinalja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok  kialakitasat,
modositasait;

d) képviseli az adatkezeldt az adatfeldolgozo felé vagy — kdzds adatkezelés esetén —
a tobbi adatkezel§ felé;

e) a tudomdsira jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében
Osszegyljti a relevans informaciokat, és — a szervezeti egység vezetdje, az
intézményvezetd egyidejli értesitése mellett - az adatvédelmi tisztvisels
rendelkezésére bocsétja,

f) haladéktalanul tdjékoztatia az adatvédelmi tisztviselt a bekovetkezett,
tudomasara jutott incidensrél,

g) a hozzd érkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, adatvédelmi
incidensekrdl, a tudomasara jutott visszassagokrol tajékoztatia az adatvédelmi
tisztviseldt, az intézményvezetdt.

h) vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.
6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a) aszemélyes adatok kezelését, tarolasat, megérzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi;
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b) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit;

c¢) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési felelést a tudomasara jutott
adatvédelmi incidensrdl, a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl, vagy mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrél;

d) munkéja soran gondoskodik arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek
be személyes adatokba.

Az informacidbiztonsagért felelds egyittmiikédik az adatvédelmi tisztviseldvel az
adatbiztonsag kialakitasaban €s fenntartasaban.

VI
Adatvédelmi tisztviseld

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szamara kozos adatvédelmi tisztviseld
kerlilt megbizasra. Az adatvédelmi tisztvisel§ szolgéltatasi szerzédés keretében latja el
a feladatait.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz
fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviselo:

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzd foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kotelezettségeikkel kapesolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személyek a személyes adatok kezeléséhez és jogai gyakorlasdhoz kapcsolddo
valamennyi kérdésben a hivatali Ut betartisa nélkiil, kézvetleniil - kdzvetlen
felettesiik egyideji értesitése mellett - forduthatnak az adatvédelmi tisztvisel6hodz;

b) ellenérzi a Rendeletnek, az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info
tv.), és az adatkezelésre vonatkoz6 mas dgazati jogszabalyoknak, valamint a jelen
szabalyzatnak valo megfelelést, ideértve a feladatkérok kijelolését, az adatkezelési
milveletekben részt vevo személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat clvégzését;

d) egylittmikdédik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefliggl tigyekben - ideértve a
Rendelet 36. cikke szerinti elézetes konzultacidt is - kapcsolattartd pontként szolgal
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a NAIH fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciodt folytat
vele;

e) a feladatkdrébe tartozé bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgalasra tovabbitja az
intézményvezetének, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

) akérelem targyaban érintett szakteriilet kdzremiikddésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozd kérelmére adando vélasziratokat;

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

h) kivizsgélja az adatkezeléssel Gsszefliggésben érkezd panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslaséhoz szilkséges intézkedések megtételét,
kézremliikodik az érintettek jogainak gyakorldsaban.

VIL
Adatfeldolgozo

Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozot biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozé altal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozoan eldirt kovetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfeleld garanciat nyudjt - kiilondsen a szakértelem, a
megbizhatosdg és az eréforrasok tekintetében - arra vonatkozéan, hogy a Rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztosité technikai és szervezési intézkedéscket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagit is.

Az adatfeldolgozé az adatkezel6 elézetesen irdsban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazdsa nélkiil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az altalanos
irdsbeli felhatalmazéds esetén az adatfeldolgozo tajékoztatja az adatkezel6t minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok
cser€jét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az adatkezelének arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozdval k&tdtt szerzédés meghatdrozza az adatkezelés targyat és
idtartamat, az adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat és az
érintettek kategériait, figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzendd adatkezelés
kapcsan harulé konkrét feladatokat és feleldsségeket, valamint az érintettek jogait és
szabadsdgait érintd kockazatot is.

Az adatfeldolgozdval kotdtt szerz6dés kiilondsen elSitja, hogy az adatfeldolgozé:

a) a szemé€lyes adatokat kizardlag az adatkezeld irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkozi
szervezet szamdra vald tovabbitdsat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozora alkalmazandd jogszabdly irja el6; ebben az esetben errél a
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Jogszabalyrol az adatfeldolgoz6 az adatkezelGt az adatkezelést megel6z6en értesiti,
kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

¢) meghozza a Rendelet 32. cikkben el6irt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozo
intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozdan a VIL 2.
¢és 5. pontokban emlitett feltételeket;

€) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolodo
kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsiga, az adatvédelmi incidens
bejelentésével, illetve az ezzel kapcsolatos tdjékoztatassal, az adatvédelmi
hatasvizsgalattal, és az elézetes konzultdcidval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére all6 informaciokat;

g) az adatkezelési szolgéltatds nyujtasdnak befejezését kovetSen az adatkezeld
déntése alapjan minden személyes adatot térol vagy visszajuttat az adatkezelSnek,
¢s torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat
irja eld;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciét, amely a Rendelet
28. cikkében, az adatfeldolgozd vonatkozasaban meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely lehetvé teszi és elésegiti az
adatkezelS altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is;

i) haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezeldt, ha ugy véli, hogy annak valamely
utasitasa sérti a Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

Ha az adatfeldolgozé bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatasait is igénybe veszi, erre a
tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell
telepiteni, mint amelyek az adatkezel6 ¢és az adatfeldolgozd kozott létrejott
szerzOdésben szerepelnek, kiilondsen tgy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak
megfeleld garancidkat kell nyvjtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet
kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi
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kételezettségeit, az 6t megbizé adatfeldolgozé teljes felelsséggel tartozik az
adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozé kételezettségeinek a teljesitéséért.

VIIL
Erdekmérlegele'si teszt

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

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

Az érdekmérlegelési teszt 1épései:

* a tervezett adatkezelés megkezdése elétt at kell tekinteni, hogy a cél elérése
eérdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre 4llnak-e
olyan alternativ megoldéasok, amelyek alkalmazaséaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél;

* ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozésa;

¢ annak meghatdrozdsa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek;

* annak meghatdrozésa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozasaban;

¢ annak meghatdrozasa, hogy miért korlatozza ardnyosan az adatkezelsi jogos érdek
— ¢s az ennek alapjén végzett adatkezelés — a d) pontban meghatarozott érintetti
Jogokat, varakozasokat.

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - killéndsen 11j technoldgidkat alkalmazd - tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszindsithetden
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6zéen hatésvizsgalatot végez arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai
tandcsat ki kell kérni.
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A részletszabédlyokat a ,,Szabdlyzat az adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitésének
rendjérél” c. dokumentum tartalmazza.

X.

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével sszefiiggé feladatok

1. Atlathaté tajékoztatas

1.1.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot
¢és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, viladgosan és kdzérthetGen megfogalmazva kell nyijtani.

Az informacidkat irasban vagy mas modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatds is adhatd, feltéve,
hogy mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkill, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti
kérelem nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hdnappal
meghosszabbithatd. A hatarid6 meghosszabbitasarél a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni
kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nydjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetGség szerint elektronikus tuton kell megadni, kivéve, ha az érintett
azt masként kéri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétd] szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az
érintettet az intézkedés elmaradédsanak okair6l, valamint arrol, hogy az érintett
panaszt nyujthat be a NAIH-nal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az érintettnek sz6lo informacidt, tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiiléndsen
ismétlédd jellege miatt - tilzd, figyelemmel a kért informaécid vagy tajékoztatds
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard adminisztrativ koltségekre:

a) ¢szszerl Osszegli dij szamithato fel, vagy
b) megtagadhaté a kérelem alapjan térténd intézkedés.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzd jellegének bizonyitasa az
adatkezelét terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyujto
természetes szemeély  kilétével kapcsolatban, tovabbi, az  érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziitkséges informaciok nytjtasat kérheti.
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1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

A személyes adatoknak a gyiijtésiik eredeti céljatél eltéré egyéb célbdl torténé
kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethet$ az adatkezelés
eredeti céljaival, amelyckre a személyes adatokat eredetileg gyiijtotték. Ebben az
esetben nincs szitkség attdl a jogalaptol eltérd, kiilén jogalapra, mint amely lehetévé
tette a személyes adatok gytijtését.

Ha az érintett hozzajarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
szitkséges €s ardnyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kézérdekek védelme
szempontjabol, a célok dsszeegyeztethetdségétdl fiiggetleniil az adatkezeld Jjogosult a
szoban forgé adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel§ altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetévé az adatkezeld
szamara valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezel6t az érintett
személyazonossdganak megéllapitisa érdekben nem lehet tovabbi informaciok
beszerzésére kotelezni annak érdekében, hogy az adatkezeld megfeleljen a Rendelet
valamely rendelkezésének. Az adatkezel6 ugyanakkor nem utasithatja vissza az
¢rintett dltal a jogai gyakorldsanak tamogatisa érdekében nyljtott tovabbi
informaciodkat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmii megerosité
cselekedettel (pl. irasbeli - ideértve az elektronikus tton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal) ~ Onkéntes, konkrét, tdjékoztatison alapuld és egyértelmi
hozzéjarulasat adja adatainak kezeléséhez.

Ilyen hozzajaruldsnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozod négyzetet, az informacios
tarsadalommal Osszefiigg$ szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozoé
technikai bedllitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Gsszefiiggésben az érintett hozzajarulasit személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatis, az eldre bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 3sszes adatkezelési
tevekenységre kiterjed. Ha az adatkezelds egyszerre t3bb célt is szolgal, akkor a
hozzéjarulast az dsszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Ezt a kildnés
védelmet f6ként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznaléi profilok
létrehozasanak céljat szolgalja, tovabbd a gyermekek személyes adatainak a
kdzvetleniil a résziikre nyidjtott szolgaltatasok igénybevétele soran térténd gylijtésére.

A kozvetleniil a gyermek részére nyijtott megelézési és tanacsadasi szolgaltatasok
esetében nincs szitkség a sziilSi feliigyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.



1.12. A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Osszefliggé kockazatokrol,

1.13.

szabalyokrol, garanciakrol és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrdl, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenckel6tt explicit modon
megfogalmazottaknak ¢és jogszerticknek, tovabba méar a személyes adatok
gyljtésének idépontjaban meghatérozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a
kezelésiik céljara alkalmasaknak és relevansaknak kell lennilik, az adatok korét pedig
a célhoz sziikséges minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell
kiilongsen azt, hogy a személyes adatok tarolasa a lehetd legrovidebb idétartamra
korlatozodjon. Személyes adatok csak abban az esetben kezelheték, ha az
adatkezelés céljat egyéb eszkozzel észszerlii modon nem lehetséges elérni. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra
korlatozdédjon, az adatkezelS torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridéket
allapit meg.

2. Rendelkezésre bocesatando informaciok, ha a személyes adatokat az érintettél gyiijtik

2

o
o

AL

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintett6l gytjtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idOpontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kévetkezd informacidok mindegyikét:

a) az adatkezeldnek a kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztviselS elérhetéségei;
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a IIL. 1. f) ponton alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekel;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai, ha van
ilyen;

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

A 2.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésének idSpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes ¢és atlathato
adatkezelést biztositsa, az ¢érintettet a kovetkezé kiegészité informaciokrdl
tajékoztatja:

a) a személyes adatok taroldsanak idStartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tl a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
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2.6.

kezelésének korlatozésat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatosaghoz valé jogardl;

¢) alll I. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban tdrténd visszavonasihoz
valé jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benytjtasanak jogardl;

¢) arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
¢rintett koteles-¢ a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan érthetd
informécidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre
nézve milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésitk céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelSzden tdjékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciérol.

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

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie
annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzédjarult.

Ha az érintett hozzdjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ugyekre is vonatkozik, a hozzijarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl
egyértelmilen megkiilonboztethetd modon kell elSadni, érthetd és kdénnyen
hozzaférheté formaban, vildgos és egyszerii nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzijarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonés elétti adatkezelés
jogszeriliségét. A hozzajarulas megadasa elétt az érintettet err6] tajékoztatni kell. A
hozzdjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Annak megéllapitdsa soran, hogy a hozzijarulas 6nkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének - beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtik-¢ az olyan
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2.10.

2.11

2.12.
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2.14.

személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyeck nem sziikségesek a
szerz&dés teljesitéséhez.

Az adatkezelé elére megfogalmazott hozzdjaruldsi nyilatkozatrél gondoskodik,
amelyet érthetd és konnyen hozzaférhetd formédban bocsdt rendelkezésre,
nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszerlinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

A hozzajarulas megadasa nem tekinthetS 6nkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik
valos vagy szabad valasztasi lehetéséggel, és nem all médjaban a hozzéjarulas
anélkiili megtagadésa vagy visszavondsa, hogy ez karara valna.

A hozzdjarulds nem tekinthetdé Onkéntesnek, ha nem tesz lehet6vé kiilon-kiilon
hozzdjarulast a kiilonbozé személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott
esetben megfeleld.

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

. A hozzdjarulast irdsban kell rogziteni. Nem kell irasban rogziteni a hozzajaruld

nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eléforduld helyzetben ad — akér
rautalé magatartassal is — az adatkezelésre vonatkozé félreérthetetlen hozzajarulast.

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziil6i felligyeleti jogot gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

. Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

3.1.

Ha a személyes adatokat nem az érintett6l szerezték meg, az adatkezel$ az érintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informdciokat:

a) az adatkezelOnek kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel elérhetGségei;

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

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

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkszi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat.
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3.2

A 3.1. pontban emlitett informacidk mellett az adatkezel$ az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasahoz
sziikséges kdvetkezS kiegészitd informaciokat:

a)

b)

c)

d)

a személyes adatok téroldsanak idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

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

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tSl a ra vonatkozod
személyes adatokhoz valé hozziférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga;

a IIL. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely id6pontban vald visszavonasahoz vald
jog, amely nem érinti a visszavonds elétt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a szemeélyes adatok forrdsa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhets forrasokbol szarmaznak-e; és

az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikira és arra vonatkozd érthetd
informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir.

3.3. Az adatkezel6 a 3.1. és 3.2. pont szerinti tajékoztatdst az aldbbiak szerint adja meg:

a)

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridén, de legkésébb egy
hénapon bellil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljara hasznaljak,

c)

legalabb az érintettel valo elsé kapcesolatfelvétel alkalmaval; vagy

ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
els6 alkalommal vald kdzlésekor.

3.4. Ha az adatkezel$ a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltérs célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az
érintettet err6l az eltérd célrdl és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészits
informéaciorol.
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3.5. A3.1.-3.4. pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

b) a szoban forgd informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivélas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol végzett
adatkezelés esetében;

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

d) a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

XL
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

1.1.

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tl visszajelzést kapjon arra
vonatkozodan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kézolték vagy kozdlni fogjak, ideértve kiildndsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen idGtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyljtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informacid;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara ¢€s arra vonatkozd érthet6
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informdciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jar.

Ha szemdlyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozéan a Rendelet 46. cikke szerinti megfelel6 garanciakrol.

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett dltal kért tovabbi masolatokért az adatkezelé az
adminisztrativ kdltségeken alapuld, észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az
érintett elektronikus Uton nydjtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben
hasznélt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

2. Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitS nyilatkozat Gitjan t6rténd - kiegészitését.

3. Atorléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

3.1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
térdlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6r6lje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra maér nincs sziikség abbol a célbdl, amelybsl azokat
gytijtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a IIl. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezé hozzdjarulsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az ¢rintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsébbséget élvezd jogszertii ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
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f) a személyes adatok gyiijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informdacids tarsadalommal Gsszefuggd szolgaltatiasok kinalasaval kapcsolatosan
kertlt sor.

3.2. Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében
azt tordlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté 1épéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld
adatkezelGket, hogy az érintett kérelmezte t6likk a szoban forgd személyes adatokra
mutato linkek vagy e személyes adatok masolatinak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

3.3. A3.1.és 3.2, pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz ¢s a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandd jogszabaly
altal el6irt kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi  jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol,

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

d) a kozérdekii archivilas céljabol, tudomanyos és tdrténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai  célb6l, amennyiben a toérléshez vald jog valdsziniisithetSen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

34. A személyes adatok tovabbi meglrzése jogszerlinek tekinthetd, ha az a
véleménynyilvanitas és a tajékozddas szabadsagahoz val6 jog gyakorlasa, valamely
jogi kotelezettségnek vald megfelelés, illetéleg kdzérdekbsl végzett feladat
végrehajtasa vagy az adatkezel6re ruhazott k6zhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt,
vagy a népegeészsegligy terliletét érintd kdzérdekbdl, kdzérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, vagy jogi igények
cléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasiahoz vald jog

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
az alabbiak valamelyike teljesiil:
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4.3.

4.4.

4.5.

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az
idGtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel$ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

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

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy
az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vag
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely
tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezel$ az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlitoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat a XI. 2., a XL 3.1, illetve a XI. 4.
pont szerinti valamennyi helyesbitésrél, térlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrdl,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzdlték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel tdjékoztatja e cimzettekrsl.

A személyes adatok kezelésének korlatozéasara alkalmazott mddszerek kozé tartozhat
tobbek kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe
torténd ideiglenes thelyezése vagy a felhasznalok szémdra valé hozzaférhetdségiik
megszuntetése, vagy egy honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltavolitasa. Az
adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetSen
technikai eszkdzokkel kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon
tovabbi adatkezelési miiveleteket ne végezzenck el és azokat ne lehessen
megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott,
egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

5.1.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, dltala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formdtumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
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5.3.

adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel$, amelynek
a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

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

b) az adatkezelés automatizalt modon tdrténik.

Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvaldsithaté - kérje a
személyes adatok adatkezelSk k6zotti kdzvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekii vagy az
adatkezelSre ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz szitkséges.

6. Atiltakozashoz valé jog

6.1.

6.2,

6.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a IIl. 1. e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotéast is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
veédelméhez kapcesolodnak.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésébb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tijékoztatast
egyertelmiien €s minden méas informaciétdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozd személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kbzérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében
van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlasa

7.1.

Az érintett szdmara tajékoztatds csak és kizardlag abban az esetben nytjthato, ha
meggydzddtek az érintett személyazonossigardl az alabbiak szerint:

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossag igazolaséra alkalmas okmany
bemutatasaval igazolja;

b) az érintett az adatkezeld altal mar kordabban ismert e-mail cimré] levelezik;

91



c) az ¢rintett az adatkezeld altal biztositott zart, a megfelels személyazonositas
megtdrténte utan hasznalhato csatornan kommunikal.

7.2. Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatast, ugy a személyazonossaga
igazolasat kbvetden a tdjékoztatas szoban is megadhatd.

7.3. Az adatkezeld nem fogadja el a személyazonositas telefonon torténd egyetlen
formajat sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilleté
Jogainak érvényesitését, err6l az érintettet a telefonhivés soran tajékoztatni kell.

7.4. A biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatas utjan kiildétt kérelmet ugy kell
tekinteni, hogy az a jogosulttl szarmazik.

XIL
Az adatkezelés biztonsiga

. Az adatkezel§ és az adatfeldolgozd a tudomany és technolégia allidsa és a
megval6sitas kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd
valosziniiségli és sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezesi intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfeleld szintd adatbiztonsagot garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét;

¢) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kells idében vissza
lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsdgénak garantaldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgélo eljarast.

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

3. Az adatkezel§ és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé irdnyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitdsanak
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megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios
vagy tagéallami jog kotelezi Gket.

A biztonsag fenntartasa és a Rendeletet sértd adatkezelés megel6zése érdekében az
adatkezel6é értékeli az adatkezelés természetébdl fakadd kockézatokat, és az ¢
kockazatok csokkentését szolgdld intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositds). Az
adatbiztonsagi kockdzat felmérése soran a személyes adatok kezelése jelentette olyan
kockazatokat (pl.: a tovébbitott, tarolt vagy mdas moddon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatdsa, jogosulatlan
kozlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés) mérlegelni kell, amelyek
fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek.

Az ¢érintett jogait €s szabadsagait érinté kockdzat valdszinlségét és silyossagat az
adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fliggvényében kell
meghatarozni. A megfelel intézkedéseknek az adatkezel vagy adatfeldolgozo altali
végrehajtasahoz, valamint a megfelelés altaluk valo bizonyitasdhoz — kiilondsen az
adatkezeléssel kapcsolatos kockazatot, a kockazat forrasat, jellegét, valdsziniiségét és
sulyossagat kell felmérni.

Az adatbiztonsagi szabalyokat kiillon szabalyzatok tartalmazzdk, kiiléndsen az
Informatikai biztonsdgi szabalyzat, és az Iratkezelési szabélyzat rendelkezései az
iranyadok.

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az adatkezelé —
Osszhangban az Iratkezelési szabalyzat elGirasaival — az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

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

b) a dokumentumokat jél zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el;

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

d) az adatkezelést végz6 foglalkoztatott a nap folyaman csak ugy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ré bizott adathordozdkat elzarja,
vagy az irodat bezarja, tovabba a munkavégzés befejeztével a papir alapt
adathordozét elzarja.

XIIL
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezel6 az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas
kiiléndsen a kovetkez6 informécidkat tartalmazza:
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b)
c)

d)

g)

az adatkezel6 neve €s elérhetsége, valamint - ha van ilyen - a kdzds
adatkezelonek, és az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

az adatkezelés céljai;
az crintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése:;

olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kdzdlni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkdzi szervezet
részere torténd tovabbitdsara vonatkozo informéaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkdzi szervezet azonositdsat, valamint a Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitds esetében a megfelels
garanciak leirasa;

ha lehetséges, a kiilonb6z adatkategoridk torlésére el6iranyzott hataridék;

ha lehetséges, a XIL 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirdsa.

Az adatfeldolgozd nyilvéantartast vezet az adatkezelé nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategdridjardl. A nyilvantartas a kovetkezd informéciokat
tartalmazza:

a)

b)

c)

d)

az adatfeldolgozo vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan
adatkezeld neve és clérhetGségei, amelynek vagy akinek a nevében az
adatfeldolgoz6 eljér, tovabba - ha van ilyen - az adatkezel6 vagy az adatfeldol 20z6
képviselGjének, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetOséget,

az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategéridi;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitdsa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositdsat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdése szerinti tovabbitds esetében a megfelelé garanciak leirdsa;

ha lehetséges, a XIL. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

A XIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megkeresés alapjan a NAIH részére
rendelkezésére bocsétja a nyilvantartast.
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XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartas

Ha az ¢érintett kifejezett hozzajaruldsat adta, az adatok tovabbitasat bizonyos
kériilmények esetén lchetévé kell tenni, ha az adattovabbitas alkalomszer(, és
valamely szerzédéssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fiiggetleniil
attol, hogy a szerz6dés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesitésére birdsagi eljaras,
illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birésagi utra tartozd eljaras keretében keriil-e
SO,

A tovabbitds nem vonatkozhat a nyilvantartasban szerepld személyes adatok vagy
adatkategoriak Osszességére, és ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkez6
személyek altali betekintés biztositdsa, a nekik vald tovabbitasra kizardlag e
személyek kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha ¢k a cimzettek, teljes mértékben
figyelembe véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

A személyes adatok tovéabbitasa jogszerlinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez
sziikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy létfontossagh érdekeinek -
koztiik testi épségének vagy életének - védelme szempontjabol bir alapvets
tontossaggal, €s az érintettnek nem all mddjaban hozzajarulasat megadni.

Az adattovébbitas abban az esetben teljesithetd, ha az adatigénylés tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) a kért adatok kbrének pontos meghatarozasat;

¢) az érintett személy azonositaséhoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrdl adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetése az érintett adatkezelési felelds feladata. A toérvényi elGirdson alapuld,
rendszeres adattovabbitasokat elegendd a nyilvantartasban egyszer, a jogszabdalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitasi idépontok/iddszakok megjeldlésével, valamint az
érintett adatkér €s  személyi kor megjellésével feltiintetni, azonban a

jogszabalyvaltozas miatt bekdvetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentalni
kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza
a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas idOpontjat,

c) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,

d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,
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¢) a tovabbitott adatok fajtdjat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a
természetes személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését
vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast
vagy a személyazonossaggal vald visszaélést, az alnevesités engedély nélkili
feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését.)

A részletszabalyokat a ,Szabédlyzat az adatvédelmi incidensek kezelésérdl” c.
dokumentum tartalmazza.

XVL
Jogorvoslat

A panasztételhez vald jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
Jogosult arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nél, ha az érintett megitélése szerint a rd
vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald
jog

A rendelkezésre 4116 kozigazgatasi vagy nem birdsdgi Gtra tartozé jogorvoslatok -
koztiik a NAIH-nal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVII.
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. 04.30. napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2019. évben hatalyba
Iépett Informacios Biztonsagi Szabélyzat.
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2. Munkakori leirasok

INTEZMENYVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

I

MUNKALTATO

Név
Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centendriumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kdzalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakor betoltésének
kdvetelményei

Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva dvodapedagdgus
szakképzetiség
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Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezeté-helyettes
Cél Megbizott  felelés  vezetéként  segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkajat, a jogszeri
mitk&dést,

Kdézvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

SZMSZ el6irasai  szerint: meghatarozott hataskdérén  beliill az
intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat. Vezeté tavolléte esetén teljes kori aldirdssal
rendelkezik.

Ervényes A megbizés idStartamaig illetve visszavondsig.
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Feladat ellatasi hely

1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina iti Telephely
1162. Hermina 0t 66-68,

Budapest XVI. keriileti Gyerckkucké Ovoda Harsfa utcai Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidé

40 6ra
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Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kételezd oraszam 24 éra
IL

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyn felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrti szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kézoktatds, a munkaiigy, az igazgatas

szakmai ¢és jogi szabalyai, belsé szabélyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatdrsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, j6
kapcsolatteremtd é€s konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A vezet helyettes intézményében felelds:
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak iranyitaséért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értckeléséért,
* apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
e asziil6i szervezet mikddésének segitéséért
* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

¢ a pedagdgus és nevelémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért
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* azintézmény milkddéséhez szitkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok eldkészitéséért,
* a gyermekbalesetek megelézéséért,

e apedagdgusok éves beiskqlézési tervének elékészitéséért.

* agyermekek érdekeinek elsSbbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

* a gyermekbalesetek megeldzéséért,

¢ apedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelSmunkaért,

* azalkalmazotti kdz8sség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

* anevelS oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajéhoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elbkészitéséért,

* a helyi dontések elSkészitésében a munkavéllaléi érdekképvisclettel megvaldsuld
egyittmiikodésért,

¢ azintézményi vagyon kezeléséért és megSrzéséért

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges térgyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

¢ ahelyi sziil6i koz6sség miikSdtetésének segitéséért,

e améltanyos és humdnus ligykezelésért és déntésekért.

* akockazatok felméréséért és azonositasanak modszereinek felismeréséért

* szervezeti integritasért felelés ( a bejelentések fogadasa, mérlegelése, szitkség esetén
kivizsgalasa, nyilvantartasok kezelése, - észlelése)

Koteles:

¢ munkdjat politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval

veégezni

* a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozd
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

* szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

* avezet6 altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgélai
titkot, informacidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

* megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a nevelé-oktatémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

* arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

e atruhdzott hataskdrében az Ovoda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

Kotelezd oraszémdéban ellatandd feladatok
A kotelezd draszamon feltl ellatandd vezetdi feladatok

~ pedagdgiai

— hataskorébe utalt munkaiigyi

— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Koételezé 6raszamban ellitandé feladat;

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellitandé feladatok:

a munkakdri leirasdhoz kapcsolédd adminisztrativ teendSk ellatasa

a munkakoéri leirasdhoz kapcsolédo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovécio koordinalasaban valé részvétel.
Az 6vodan beliili, munkakozosség mikddésének tdmogatésa.
Pedagogiai palydzatok irdsa, irasanak dszténzése a nevelétestiilet kdrében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelen intézményi szinten az linnepek, jeles napok méltd
szervezésében vald részvétel.

A sziil6kkel, a sziiléi kozdsséggel vald egyiittmiikddés és a kapesolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakéri leirasok mddositasianak kezdeményezése (személyre szoloan), az
egy€b feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az irdnyitésa ala tartozo nevel6-oktaté munkat segitd dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.
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A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kdtelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére t6rténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé, neveld-oktaté munkat
segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22)) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valé részvétel — az intézményvezetdvel torténd
egyeztetessel. Az éves beiskolazasi terv elékészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat addsa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
veéleményének kikérése.

A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak kdrében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozo6 szabdlyoknak megfelelSen.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgélatainak nyomon kévetése, végrehajtasanak ellenérzése,
mindezért (szabdlytalansagok feltardsa esetén) anyagi felelgsségvallalés.

Elveégzi az iranyitésa ala tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil segits
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekr§l valo  gondoskodds, az
intézményvezetével térténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az dvodai eszkdzok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakéréhez kapcesolodod adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskdrében biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az tigyiratok
selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek elSjegyzésében.

A munkakdrehez kapesolddé taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécids kételezettség
betartasa az intézményvezetd felé,

Az dvodai Torzskdnyv szabdlyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelen.



JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskére a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ecllendrzése, értékelése, az
intézményvezetGvel toriént egyeztetés alapjan.

* Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az dvoda miikddésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

¢ Kiadminyozisi joga: A feladatkorébe tartozd iligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek elkészitése sordn hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast, az altalanos helyettest illeti meg az SZMSZ szerint.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetsjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.
Felelosség:
¢ apedagdgusok szakmai munkdjénak ellenérzésében vald részvétel
¢ a HACCP rendszer miikodtetése
Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
¢ munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakéri leirdsdnak megfelelSen
Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a tdrvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koételes hivatali titokként
meglrizni.
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Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikdési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetst.

Munkakoériilmények

Az intézményvezet dltal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Iil.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatérozasra, személyre széléan az egych
feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

aldirdsa
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ZARADEK
Ezen munkak®dri leiras 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam vegzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt: Budapest

................................ s rasasassaseavenrecnnrate

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
I.

MUNKALTATO

Név Budapest XVI. ker. Gyerckkucké Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvenyi szabélyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Cél - Azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése
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- Az ovodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
veégrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- Alapvet6 tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd (SZMSZ mellékletében taldlhaté szervezeti vazrajznak
megfelelden)

Helyettesitési elSirds

- 30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

valtozé munkahellyel

Feladat cllatasi hely

1.Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centendriumi sétiny 3.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina ati
Telephely

1162. Hermina 0t 66-68.

Budapest X VL keriileti Gyerekkucké Ovoda Hérsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 éra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozodval
vald egyeztetés szerint

- Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

IL.

Alapkdvetelmény

Bilintetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Ko6zépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi,

Elvart ismeretek

Az Ovoda belsd szabélyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek
Pedagoégiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (geépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdélkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossig, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacids és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkér részletesen:

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az

elszamolasokat.

o Feleloseggel vezeti a munka és véddéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok

nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.

¢ Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

» El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot

szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
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A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéaridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat 0tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet legyen.

Vezeti a vezet$ utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedag6gus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Ebéd, €s egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 8sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

Az 6voda 6néllé bérgazdilkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.
Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolédé adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd
adat és megdllapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szitkséges adatokat.

Atveszi a kdzérdekii adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden téltdtte ki, sziikség szerint
a kitdltéshez segitséget nytjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-€ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére

e az irattar megfeleld kezelésére
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az éltalanos
munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az intézményvezets
késziti el. A nevelGtestiilettél és a dajkak kdzosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kdzalkalmazott, akinek feladata els§sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztricids tevékenységének rendeltetésszerii
mitk6déséhez szolgdld feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
terliletét érint kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért:
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;
¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

» anyagi felel6séggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetSleg.

Mobiltelefon hasznalata az intézményben;

A mobiltelefon hasznalata szigortan tilos munkavégzés kdzben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kémie.
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Az Ovodapedagogus nem telefondlhat a gyermekek kozott, ez még kdzvetleniil a
gyermekesoportot €rinté kérdésekben sem lehetséges. Az id6t, amit az 6vodapedagdgus a
gyermekesoportban  t6lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre, hanem az
Ovodapedagdgus teljes figyelmére, Gsszeszedettségére szilkség van az eredményes nevels
munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozdnak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyésolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténé hasznilatinak szabalyai:

A gyermekek kozott vald tartézkodas ideje alatt a mobiltelefonrél csoportban hivast nem
kezdeményezhet

SMS irdsa a gyermekek ellatasa kdzben nem megengedett

Mobiltelefonjanak szamdt a sziilének sajat beldtasa szerint adhatja meg a dolgozd, de csak a
fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

Munkavégzés kozben a nevelést koézvetlenill segitd alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont (dajka, pedagodgiai asszisztens)

6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t61- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett,
mobiltelefonon értesithetik a sziil6ket, helyetteseket és az d6vodavezetdét.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Szemelyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:
o Ovodavezetd és helyettese
*  Vezetd helyettes
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

aldirdsa




ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 1é€p életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy példanyat
atvetten.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzOket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS (TERAPEUTA) MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Budapest XVL keriileti Gyerekkucké Ovoda OM: 034623

Székhely: 1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Joggyakorld

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok
a torvenyi szabalyozés, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés GYOGYPEDAGOGUS (TERAPEUTA)
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Cél

Integralt nevelés keretében, komplex gydgypedagogiai fejlesztd,
neveld, terapids &s rehabilitacios tevékenységek ellatisa

Kodzvetlen felettes

- Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

- firasos intézkedés alapjan

MUNKAVEGZES

valtozé munkahellyel

Feladat ellatasi hely

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti Telephely
1162. Hermina 10t 66-68.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai T elephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Hett munkaidé

40 ora

Kételezd éra szam:

32 6ra, ebbdl fejlesztéssel toltends 22 dra

Beosztasa

- Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval vald
egyeztetés szerint

- Szabadségat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki,
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KOVETELMENYEK

IL.

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Gyogypedagogiai féiskolai (egyetemi) végzettség

Elvart ismeretek

A koznevelésre (Ovodai nevelésre), az altalanos és a
gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok €s a bels6 szabdlyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek

Valtozatos pszicholdgiai és gydgypedagdgiai modszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége.

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és

konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni
kisugarzas, tlirelem.

Pontossag, megbizhatdsag, segitékészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miiksdé,

specialis sziikségletili csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszt6 tevékenységeket, értékeli

a teljesitményeket a gydgypedagdgiai diagnosztika eszkdzeivel.

3.) Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a

kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket,

személyiségiiket és képességeiket.
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4.) Betartja a munkafegyelimet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el8irasait, a
kozOsségi ¢let magatartasi szabalyait.

5.) Tanacsot ad és el6adast tart a pedagbgusoknak a tanulok pszicho-motorikus és
fiziologias fejlédésérdl, a gyogypedagdgiai és az egészséges életmddi nevelésérdl

6.) Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai ismeretei alapjan, specidlis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

8.) Iranyitja és értékeli csoportjat, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban,
elvégzi az adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabiliticiéban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozéival valo aktiv egylittmiikbdeést, tanacsokat ad.

10.) Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, a balesetek
megeldzéserdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

11.) Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek
¢s a tehetség kibontakozésat.

12.) Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, és évodai
rendezvényeken.

13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozéasokat
fart.

14.) Tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrol, egylittmiikodik a csaladokkal
(csaladlatogatas), 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.
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16.)A heti munkaidejének kotelez6 oraszaman tali drdban a kdvetkezd tevékenységek
végzese: a gyerekekkel vald foglalkozdsok elSkészitése, tervezd munka, irdsos dokumentacio,
kapcsolattartas a csaladokkal a gydgypedagogiai fejlesztd-nevelé munkéhoz kapesolddo
segitd mas intézmények munkatarsaival (Kapcsolattartas a budapesti Autizmus Alapitvannyal,
konzultacio a felmeriilt problémdkrol, szakmai tovabbképzés, GOLLESZ, védénék
iskolaorvos, Gyermekjoléti- és Csalddgondozo Szolgalat) Gyogypedagdgiai Halozat

17.)A Pedagogiai Programnak megfelelGen, és az éves munkatervben leirtak alapjan tervezi,
szervezi, irdnyitja, ellendrzi a csoportban folyé gydgypedagdgiai munkat,

18.) Minden gyermek szdmdra egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjan fejleszti a
gyermekeket. (BTM)

19.) Az adott feltételekre épitve biztonsagos koriilményeket alakit ki a gyermekek testi-, lelki-
értelmi fejlédéséhez.

20.) Napra készen vezeti a csoportmunkahoz, a gyermekek fejlesztéséhez kapcesolodo
adminisztracios dokumentumokat (pedagdgiai naplo, személyiség lapok).

21.) A gyermekekrél pedagogiai véleményeket készit (kontroll vizsgalatokhoz a PSZ, a
Gyermekvédelem részére, stb.).

22.) A gyogypedagogiai munkéhoz szitkséges eszkdzoket, szemléltetdeszkdzoket készit.

23.) Figyelemmel kiséri, sziikség esetén javaslatot tesz a csoportban, fejlesztd szobéban a
butorok, eszkdzok javitasara, potlasara, bovitésére. Illetve szitkség szerint észrevételt tesz a
csoport dltal hasznalt helyiségek allaganak allapotara vonatkozoéan.

24.) Mindenkor betartja, betartatja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasokat, szabalyokat.

25.) A gyermekek, csaladok, dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat kételes
meg0rizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltat6 a kdzalkalmazotti térvény
szerint jar el. '

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak tdrvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SzMSz-ben és Hazirendben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben illetve év végen az intézményvezetd felé.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel megbizas
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esetén. Szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a Szakmai Szolgalat Intézményeivel, a
gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot, a keriileti iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért,

a pedagogiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, a

gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmédért.

FelelGs a pedagégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

¢rdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes

munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

- Munkakdri feladatainak hataridSre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért;

. A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irasto! eltérd
hasznélataért, elrontasaért,

. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Ssszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentdalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

Vagyon:

Felel6s az intézményben [évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszert hasznalataért,

valamint a leltarban szerepld fejlesztd eszkdzokért.
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Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezeté utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Technikai déntések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetéi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagégusokkal, az
ovodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢€s dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézmeényekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoériilmények

Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztads és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabélyzat alapjan végzi.

A munkakéri leiras az alabbi jogszabilyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
A mindenkori jogszabalyok eléirasainak megfelel6en.

Javaslattételre jogosult: az dvoda miikddési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

Részvételi jogat gyakorolnia kell az 6vodai rendezvényeken.



Mobiltelefon ¢s internet hasznalata az intézményben:

A mobiltelefon és internet hasznélata szigortian tilos munkavégzés kdzben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

A gybdgypedagégus nem telefondlhat és nem internetezhet a gyermekek kézétt, ez még
kozvetleniil a gyermekesoportot érinté kérdésekben sem lehetséges. Az id6t, amit a
gydgypedagogus gyermekcsoportban t6lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre,
hanem a gyogypedagogus teljes figyelmére, Gsszeszedettségére sziikség van az eredményes
nevelé munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkdjat negativ médon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon és az internet munkaid6ben torténd hasznalatanak szabalyai:

A gyermekek kozétt valé tartézkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast nem
kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

SMS irasa a gyermekek ellatasa kézben nem megengedett
Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozé.

Munkavégzés kozben a nevelést kozvetleniil segitd alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t01- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett,

mobiltelefonon, az intézmény vonalas telefonjan értesithetik a sziiloket, helyetteseket és az
dvodavezetdt,
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK

MEGBIZASOK

II1.

AKTUALIS VALTOZASOK,

Kelte

Targya

Munkavallalo

alairasa




ZARADEK
Ezen munkakéri leiras  1€p életbe.
A munkakéri leirdas modositdsanak jogat a kériillményekhez igazodva a munkadltatd fenntartja.

A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelen hasznalom.

Kelt: Budapest,

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

munkavallalo



OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorld Ovodavezets

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
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MUNKAKOR

Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveld munkahatékonysdganak segitése. Szakszerli pszichologiai
szlirdvizsgalatok, mérések elvégzése.

Koézvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesitési ¢lGiras frésos intézményvezetdi intézkedése alapjdn

MUNKAVEGZES valtoz6 munkahellyel

Feladat ellatasi hely l. Budapest XVI. keriileti Gyerckkucké Ovoda: 1165 Budapest,

Centenariumi sétany 3.

2, Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda: 1162 Budapest,
Hermina 1t 66-68.

3. Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda: 1162 Budapest,
Harsfa u. 54-56.

Heti munkaidd 40 dra
Kotelezé 6rak szama 32 ora- ebbdl fejlesztéssel tdltendd 20 ora ( Gyakornok)
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




IL

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, egyetemi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek A kdznevelésre ( dvoda nevelésre) az Aaltalanos és az
ovodapszicholdgus szakteriiletre vonatkozé Jogszabalyok utasitasok és
a belsd szabalyzati rendszer ismerete

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
Viltozatos pszicholégiai és gydgypedagdgiai mddszerek alkalmazisa a
gyermeki nehézségek irdnti érzékenység a nyitottsag képessége.

Személyes tulajdonsagok Pszicholégusi elhivatottsag, kivalo kapesolatteremtd és konfliktus
teremt6 képesség, kiegyensulyozottsig, pontossdg, megbizhatdsag,
tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség és a nevelbtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Mitk&dési Szabiélyzatdban biztositott jogokat.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelSsségre vonhato:

. Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
. A vezetSi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
. A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

Jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

. A munkaeszkézok, berendezési targyak eldirastdl eltérs haszndlataért, elrontasaért
. A magyar pszicholdgiai Térsasag és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi Egyesiilete éltal

kiadott Pszicholégusok Etikai Kodexében foglalt elSirdsok megszegéséért.

A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggydz6dése szerint, a térvényes
keretek kozott, az 6voda helyl szabdlyzatai eldirdsainak betartisaval végezni, az dvodavezetd
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kotelezi minden informdaciéra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrSl, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irdasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott, mind az ezekbdl
kdvetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenck
tudomasara. Kételes megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

. Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat ndvelje.

. Szlirés és orientilds, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az dtmenetek kritikus szakaszaira.
. Feltard és fejlesztd célzati egyéni €s csoportos foglalkozasok.

. Konzulticié konkrét nevelési problémak megoldasa, Iehetdségek kiaknazasa szempontjabol
. Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.

Heti Munkarend

ovodapszicholdgus részére
Kotelezé oraja az alabbiak szerint alakul:

Sziikség szerint egy napon tébb telephelyen is végez feladatot, illetve a feladat ellatasi helyek
megceserélhetéek.

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek | Osszesen

Centendriumi sétany 3

Hermina at 66-68.

Harsfa u. 54-56.

Osszesen




Részt vesz minden kedden 12 — 15 éra kozott a pedagégiai szakszolgalat iskolapszichologus
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban (esetmegbeszélés), illetve a keriileti
gyogypedagégiai halozat esetmegbeszélésein, valamint sziikség esetén clOkésziti a gyermek
szakellatasba torténd iranyitasat.

A Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:
- Kottt munkaidejében végzi

- a gyermekek egyéni, vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultaciéval, tandcsadassal
kapcsolatos, tovabbi a gyermekekkel, sziilékkel, pedagogusokkal valé hatékony egylittmiikddés
kialakitasat célzo feladatokat.

- Heti tiz éraban végzi:

- a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat Ovodapszicholdgus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elékésziti a gyermek szakellatasba t6rténg iranyitasat.

- A munkaidd fennimaradé részébe:

- a munkakéréhez szitkséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacio
elkészitésével kapesolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet végez.

A kdzvetlen pszicholégiai foglakozés heti idékerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kdzott atcsoportosithatd

Munkdjat a munkakéri leirasban foglaltak szerint az évodavezetd irdnyitasaval végzi. Elvégzi azokat a
munkakdrének megfelel$ szakfeladatokat, melyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkgjit az évoda vezetSvel (az intézményben kijeldlt vezetdvel) valé rendszeres egyeztetésben, az
6vodai és pszicholdgiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
ovodapszichologusi feladatkorbdl az dvoda részérgl leginkdbb igényelt ¢és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan
* az oOvoda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd
konzultacio,
¢ azo6vodai beilleszkedés és dvodai életmédhoz valé alkalmazkodas segitése,

. egyiittmitkddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érinté problémak
€s modszertani kérdések kezelésében,

¢ modszertani  kérdések megbeszélése, j mddszerek bevezetésének
tdmogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

. specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,
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2

s esetmegbeszéld csoport tartdsa dvodapedagdgusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos forméban, a
nevelStestiilet szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

3.
clemzésében
L
[ ]
L]
[ ]
4,

ovodai csoportba vald beilleszkedés segitése,
csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,
tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

dvodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozis a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességtejlodési
problémakkal kiizd$ gyermekek szaméra.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési intézményben az
egyen, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa, és segitségnynjtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eladasok tartasa és szervezése sziilSknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikicio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Pszichologiai ismeretek dtadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.

Krizistanacsadas:

varatlan sdlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyjtast,

konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatést biztosit6 intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak elGsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi

5.
6.
[ ]
L 2
7.
kezelésére
L ]
8.

az Ovondk altal jelzett, vagy sziild altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és  képességfejlédési problémak  diagnosztikus  vizsgilata,
szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértéi bizottsag elé iranyitdsa, és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

El6készit6 diagnosztikai vizsgalatok €s pszicholdgiai vélemény készitése

iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
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9.

10.

1.

» szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.
Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
Tandcsadés és ismeretterjesztés sziilék szimara

* iskolavélasztdsi kérdésekben,

* az 6vodabdl az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i
tandcsadassal,

* nevelési tandcsadds sziilk részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
* csalad és 6voda egyiittmitkddésének segitése,

* elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziil6férum, sziildi értekezlet tartasa,

* sziilScsoport.
Kapcsolattartas

* Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartés és €pités
az Ovoda vezetdjével, vezetdségével
pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagodgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagégiai asszisztens, orvos, védséns, stb.).

e Intézményen kiviil:
tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és pedagodgiai

fejlesztésre iranyitas,

12.

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapesan,
Csaladsegit6 Szolgélattal,
tovabbi specidlis szakintézményekkel.

* Sziil6kkel: gyermekilk esetének gondozisa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-

kulturdlis hatter(i tanulé rétegek munkamédjanak és munkakapcsolatainak vizsgilata, orszagos
programok vagy helyi innovacidk nyomon kévetése és segitése.
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szélo
térvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) elirasait munkéja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011, évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a térvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi  rendelete  132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a koz0sség érdekében végzett feladatoknak.
ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

FELADATKOROK

I. Kotelezo oraszamban ellatandé feladatok

II. A kotelezd oraszamon feliil ellitandé feladatok

Kotelez6 6raszimban ellitandoé feladat ( heti 32 ora)

[. A gyermekek nevelésének és fejlesztésének segitése az érvényben 1év6é pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan.

A Nemzeti Kdznevelésrol szdlo 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:
- Kéotelezo oraban végzi 20 ora ( 22 é6ra)

e agyermekek egyéni, vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultaciéval,
tandcsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagdgusokkal valo
hatékony egyiittmiikddés kialakitdsat célzd feladatokat.

e a gyermekekkel és sziil6kkel vald kozvetlen foglalkozas az 6vodaban az 6vodavezetGvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

e az dvodapedagogusokkal a gyermekek {igyében folytatott konzultacid.
- Heti 10 éraban végzi:

e Sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd irdnyitasat.

» Pedagogiai Szakszolgdlat 6vodapszicholdgus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban.

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholdgus koordinatoraval,

e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, dvoda- és iskolapszicholégus
kollégakkal,

o szakmai konzultdciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

¢ esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa
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- A munkaidé fennmaradé részébe heti 8 6ra

* A munkakoéréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval az 6vodai dokumentéci6
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez szilkséges
tevékenységet végez.

* amunkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti Gsszefoglalasa,

® pszicholégusi szakvélemény készitése,

* szakmal ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valé részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholégiai Modszertani Bazis rendezvények).

FELADATKOR RESZLETESEN

. Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekesoportjairél, az egyes
gyermekekrdl, sziilékrél, nevelStestiiletrsl, méréseket végez esetenként, kdézvetlen médon befolyasolja
az ovoda gyermekinek életét, fejleszts eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki, elssorban a
perevencié magvaldsitdsa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elérejelzése, korai
azonositasa €s elemzése soran.

. Sziiréseket végez ¢és sziikség esetén megfelelé helyre iranyit, kiilénds tekintettel a beiskolazis
€s az atmenetek kritikus szakaszaira.

. Szakszerl pszichologiai szirovizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

. Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek 6vodai
integracidjanak segiti.

. A diagnézis felallitdsdhoz informacidkat gyijt az egyes gyermekekrdl, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erésségeit is, valamint
Jjavaslatot tesz a helyzet orvoslésara.

. Feltard €s fejlesztd célzatt egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.
. A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozisaban az ovodapedagdgusokkal és a

pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

.

. Egyiittmiikddik a munkatarsakkal, szikség és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

. Szakmai kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval és a Szakértsi Bizottsagokkal.

. Konkrét nevelési problémak  megoldasakor esettanulmanyt  készit az  érintett
ovodapedagdgusokkal.

. Mentalhigiénés feladatok lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgilatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek, pedagogusok és sziilék
sz&mara.

. Személyiségfejlesztd tréningeket, Snismereti csoportokat vezet az alkalmazottak részére.
. Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat
megszervezi.

132



. Feltard és fejleszté célzath foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az igényeknek
megfeleléen.

. Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megolddsa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldési lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

. Konzultativ kapcsolat alakit ki a sziilékkel.
. Szakteriiletérdl tovdbbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a szildk

kbzOssége szamara.

. Modszereinek, eljarasainak megvélasztasaban a szakmai autondmiat érvényesiti
ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egyiittmiikadik.

Bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhaté magatartast
tanusit:

. a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,
. a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
. munkaidején kivill sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen

alkalmas munkdltatdja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

. véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatd jé hirnevét jogos szervezeti érdekeit stilyosan
sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

. koteles a munkdja soran tudomédsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott a
tudomasdara.

A mobiltelefon és az internet munkaidében t6rténd haszndlatanak szabalyai:

. A gyermekek koz6tt vald tartézkodés ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast nem
kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

. SMS irasa a gyermekek cllatdsa kézben nem megengedett
. Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozé.
. Munkavégzés kozben a nevelést kézvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak

mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

. 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t61- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett,
mobiltelefonon, az intézmény vonalas telefonjan értesithetik a sziil6ket, helyettescket és az
ovodavezetdt,
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KAPCSOLATOK

Napi munkajiban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletcken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilskkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egyiittmiikédik pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek pedagdgiai szakszolgalat ellatas
keretében torténd gondozasaban.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
Jelen munkakéri leiras és munkarend 1ép hatalyba.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK,
MEGBIZASOK

Kelte Targya Munkavaillalé

alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras  1€p életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L

MUNKALTATO

Név
Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétany 3.
OM:034623

Joggyakorlo Ovodavezets

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatisok
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MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Vezet6- helyettes

Helyettesitési elGiras

30 napon beliili helyettesitést a vezets-helyettes

30 napon tdli helyettesitést az Gvodavezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

viltozé munkahellyel

Feladat ellatasi hely

1.Budapest XVL keriileti Gyerckkucké Ovoda

1165 Budapest, Centenariumi sétiny 3.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti Telephely
1162. Hermina 0t 66-68.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidé

40 6ra
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IL

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8§ altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészsée.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd — helyettes utasitisa alapjan az évoda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsével €s kulturdltsiggal a munkakdr megfelels szintii képviselete.

A kodz8sségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliiovelete

.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kdzdsségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozédsdt: szilkség szerint segiti az Sltézkddést, vetkGzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a gondozasban a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalmdval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
Gtmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).
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Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kdrnvezet rendjének. tisztasigianak fenntartisa

Az dvoda helyiségeit tisztdn és rendben tartja a telephelyvezet6 dltal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az dvoda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, kertjét, jardat seper, a
Jatszohomokot feldssa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszaméanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrél,

Etkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhdba.

ESETI dajkai feladatok:

Szilikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari id8szakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kétédéen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertéz6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyiri idszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:

Naponta a feladatellitas megkezdése elétt illetve azt kdvetéen - pénziigyi bizonylatrdl lévén sz6 —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Mobiltelefon és internet hasznalata az intézménvyben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigorian tilos munkavégzés kdzben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Szitkség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

A dajka nem telefondlhat és nem internetezhet a gyermekek kozott, ez még kozvetleniil a
gyermekcsoportot  érintd  kérdésekben sem lehetséges. Az idét, amit a dajka a
gyermekcsoportban t8lt nem lehet leszikiteni pusztan fizikai jelenlétre, hanem a dajka teljes
figyelmére, Osszeszedettségére szikkség van az eredményes nevelé munkihoz, a
gyermekbalesetek hatékony megelzéséhez.

A sajat mobiltelefon haszndlatihoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon és az internet munkaidében t6rténé hasznalatanak szabalyai:

A gyermekek kozott vald tartdézkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast nem
kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

SMS irasa a gyermekek ellatasa kdzben nem megengedett
Mobiltelefonjanak szamat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozo.

Munkavégzés kozben a nevelést kozvetlenill segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t61- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett,
mobiltelefonon értesithetik a sziilSket, helyetteseket és az dvodavezetét.

I

Déleléttds miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Munkakezdéstél - 10.00-ig: Sajat csoportszoba takaritdsa, viraglocsolas és szell§ztetés az
ovoda egyéb helyiségeiben

Textilidk mosésa, vasalasa, el6készitése

Reggeli atvétele a szallitotodl, darabos étel leszamolasa
Az érkezd gyermekek fogadasa

Reggeli betéalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- érakor munkaidejét
kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.
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¢ 10:00 oratél a sajat csoportjdban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el8késziti az aznapi gylimolcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegGztetés eldtt segitségnytjtis a mosddé haszndlataban és az
6ltdzkodésben.

* 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /tertiletek takaritasa és rendben tartasa

* Az o6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket.

* 11:30 oratol gyermekek fogadésa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az Sltézkédéshez
segitségnytjtds.

* Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhéba szallitasa.

» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

¢ 13:15-munkaid6 végéig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
Kéztes miiszakban dolgozé dajka feladatai:

* Munkakezdéstdl ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével kapesolatos teenddket.

* Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdveten csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimdlesst.

e 10:30-11:00-ig sajét csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

o Udvari jat€ktevékenység/ levegbztetés elétt segitségnyijtas a mosdé hasznalatdban és az
6ltozkddésben.

* 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 81tdz, terasz), valamint a
szemé€lyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

o 11:30-t0] gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegSztetésbdl, igény szerint az Sltézkddéshez
segitségnyjtas.

¢ [Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhaba szallitdsa.

» Delutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosédsa és szellGztetése,
fektet$ agyak elhelyezése.

® 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
¢ 14:00-munkaidé végéig atvéve a szomszédos csoportban adédé feladatokat is:

- postalada kiliritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihenSt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szitkséges funkcidjanak kialakitéasa,
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- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonniztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elétt segitségnynijtas s az 6ltdzkddésben
Délutinos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

® MunkakezdéstSl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teendéket, elékésziti az aznapi gytimolcsot.

’

* Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elétt segitségnytjtas a mosdd hasznlatiban és az
oltozkddésben.

¢ 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdé, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

s 11:30-t0l gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbdl, igény szerint az Sltézkddéshez
segitségnyjtas.

s LEbédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetds folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

¢ Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosisa és szellbztetése,
fektet6 agyak elhelyezése.

* 13:15-14:15-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
¢ 14.15-15.00 A csendes pihenét kéveté feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, Sltdztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teend6k segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhdba t6rténd szallitasa
¢ 15.00 — munkaid6 végéig:

- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

r .

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltdzkodésben

(=

i

- az ovoda teljes korii takaritasa

az Ovoda bezérasa (riasztas)
Konyhai dolgozé specialis feladatai

* Reggeli atvétele a szallitétél, darabos étel leszamolasa

o Reggeli elkészitése és betalalasa

* Mosogatasi feladatok ellatisa

* Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint daraboldsa és talalasa, uzsonna készités
¢ Ftelmintas Uvegek el6készitése, naprakész feltdltése

* Mosogatasi feladatok ellatasa



e Szallitdedények elkészitése

e Hetenkénti fertétlenit6 nagytakaritas
¢ Konyha és ebédld napi takaritas

e HACCP dokumentaldsa

* Uzsonna elkészitése, mosogatas
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kéz0sség tagjénak, tdrvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetS-helyettesnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetS-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld
feladatokat a dajka részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan
végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.
Személyckért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jé munkahelyi légkérnek. Az
Ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
cgymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

A gyermekek ovodai munkédjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszkozok rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tlz- munka ¢s balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdélkodik a rébizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetSségek szerint.

Bizalmas informaci6k:
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Az intézmény bels életére vonatkozé értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Bizalmas informéciot nem ad 4t a sziilnek.
Ellendrzés foka

Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetSi utasitasok és a nevelStestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

* munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi és fegyelmezési alapelveket
nem tartja be.

¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastél eltérd haszndlataért, elrontasaért;

* a szamdra kiadott eszkdzdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos tarolasaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhetéek;

¢ munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért:
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozoé feladatot, amellyel a felettese megbizza.
v,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

* [Ellendrzését maga is kérheti.
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* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
o Ovodavezetd és helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte ) Targya Munkavallalo

(helyiségek teljes korti takaritasa, rendben tartisa) aldirdsa
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ZARADEK
Ezen munkakéri leiras  1ép életbe.
A munkakdri leirds modositdsanak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

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

Intézményvezet6

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peéldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

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

Joggyakorld Ovodavezeté

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdézalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a
kollektivszerzddés szerint:..................
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MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kdozvetlen felettes

- Ovodavezeté-helycttes (SZMSZ  mellékletében  taldlhaté
szervezeli vazrajznak megfeleloen)

Helyettesitési elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezets helyettes,

- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezeté rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

viltozé munkahellyel

Feladat ellatési hely

1.Budapest XVI. keriileti Gyerckkucké Ovoda

1165 Budapest, Centendriumi sétany 3.

Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina ti Telephely
1162. Hermina ut 66-68.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hérsfa utcai Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidd

40 Ora

Beosztasa

- Napi 6 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valé
egyeztetés szerint

- Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

148




I

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Erettségi bizonyitvany

szakképesités

Elvart ismeretek Az Gvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. Foglalkozdsokon 6événd irdnyitdsaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elSkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy a
foglalkozéson megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal
segit a gyermekek Oltézkodésében, az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatszik a
gyerekekkel. Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus
Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként
onalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja, eldkésziti a
kdvetkez$ napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovéndi Gitmutatas alapjén énalléan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus
Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi
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vizsgilatandl, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen
értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok itmutatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a J6 munkahelyi légkdrmek. Az
6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozéival &sszhangban szervezi munkdjat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek G6vodai munkajarél a sziilSknek tajékoztatast nem ad, éket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakéorben is kételezé.

Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi és fegyelmezési alapelveket nem tartja
be.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1év3 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer hasznalataért.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja,

Tovébba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozoé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetsi utasitisok és a neveldtestiileti
hatérozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

150



Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakéoriilmények

Munkéjat az évodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasival, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a Kollektiv Szerzédés, Kézalkalmazotti Szabélyzat
alapjan végzi.

A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfelelden késziilt:
A mindenkori jogszabalyok eldirdsainak megfelelSen.
Javaslattételre jogosult: az dvoda miikddési kérébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezet§ valasztas

Részvételi jogat gyakorolnia kell az 6vodai rendezvényeken.

Mobiltelefon és internet hasznélata az intézményben:

A mobiltelefon és internet hasznalata szigorian tilos munkavégzés kozben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

¢ Az dvodapedagogus nem telefonalhat ¢s nem internetezhet a gyermekek kozott, ez még
kozvetleniil a gyermekcsoportot érinté kérdésekben sem lehetséges. Az iddt, amit az
Ovodapedagdgus a gyermekcsoportban tolt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre,
hanem az 6vodapedagdgus teljes figyelmére, dsszeszedettségére sziikség van az eredményes
nevelé munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez.

* A sajat mobiltelefon haszndlatahoz joga van a dolgozdnak, de az a munkajat negativ médon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon és az internet munkaidében t6rténé hasznélatanak szabalyai:

* A gyermekek kozott vald tartdzkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivast nem
kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

e SMS irdsa a gyermekek ellatasa k6zben nem megengedett
¢ Mobiltelefonjénak szamat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozé.

e Munkavégzés kozben a nevelést kozvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

s 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-tdl- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége veszélyeztetett,
mobiltelefonon értesithetik a sziiléket, helyetteseket és az dvodavezetét.
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HI.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavillalé

alairdsa

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds  1&p életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy médositésig érvényes.

Kelt: Budapest

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




NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznélom.

Kelt: Budapest.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

l‘

MUNKALTATO

Név
Budapest XVI. keriileti Gyerekkuckd Ovoda
1165 Budapest Centenariumi sétény 3.
OM:034623

Joggyakorlo Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR
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Beosztas

KONYHAS DAJKA

Cél

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.

- Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Vezet6- helyettes

Helyettesitési elGiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezet&-helyettes

- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

viltozé munkahellyel

Feladat ellatasi hely

1.Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda

1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Hermina tti Telephely
1162. Hermina 1t 66-68.

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidd

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet.
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Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartasa, a vezetd — helyettes utasitdsa alapjan az évoda nyitasa €s

zarasa.
Megjelenéssel/kiilsGvel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintli képviselete.
A kozbsségi egyiittmiikédés formainak betartsa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozisa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kdzOsségi élet magatartasi szabdlyait és
az egészségligyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az Ovodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkSzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokadsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a gondozasban a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6é foglalkozasok, séték, kirandulisok alkalmaval a gyermekesoportot elkiséri, az 6vond
Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket
felligyelet nélkiil).

Tarelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérsl a sziilsknek tdjékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai kdrnvezet rendjének, tisztasaginak fenntartisa

e Az ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezeté altal megjelolt teriileten.
e Naponta végez fertStlenité takaritast, portalanitd lemosdst.

e Elékésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idSre megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

¢ Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerien: az udvarat, kertjét, jardat seper, a
Jatszohomokot feldssa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, dvja az voda targyait.

* Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

* A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
* Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.
e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmadra tiszta poharrdl és ivovizrél.

e Etkezéskor (ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
» Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytit.

s ld6szakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fertzd megbetegedés esetén.

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertéz6 betegség esetén azonnal.

* Meghatdrozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

¢ [Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén sz —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Mobiltelefon és internet hasznélata az intézményben:
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A mobiltelefon és internet hasznalata szigortan tilos munkavégzés kdzben, esetleges hasznalata 13.00-
13-30 kozott lehetséges. Sziikség esetén felettesének engedélyét kell kérnie.

A dajka nem telefondlhat és nem internetezhet a gyermekek kozott, ez még kozvetleniil a
gyermekesoportot  érint§  kérdésekben sem lehetséges. Az idét, amit a dajka a
gyermekesoportban t6lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai jelenlétre, hanem a dajka teljes
figyelmére, &sszeszedettségére szitkség van az eredményes neveld munkahoz, a
gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznélatihoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ mddon
nem befolydsolhatja.

A mobiltelefon és az internet munkaidSben térténd hasznalatanak szabalyai:

A gyermekek kozott vald tartdzkodas ideje alatt a mobiltelefonrol csoportban hivast nem
kezdeményezhet, levelezést sem folytathat.

SMS irdsa a gyermekek ellatisa kdzben nem megengedett
Mobiltelefonjanak szdmat és e-mail cimét a sziilének nem adhatja meg a dolgozb.

Munkavégzeés kozben a nevelést kozvetlenill segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont és internetet(dajka, pedagdgiai asszisztens).

6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t61- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egeészsége veszélyeztetett,
mobiltelefonon értesithetik a sziil6ket, helyetteseket és az Gvodavezetét.

IIL

Délel6ttos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Munkakezdést6l - 10.00-ig: Sajét csoportszoba takaritasa, virdglocsolds és szelléztetés az
6voda egyéb helyiségeiben

Textiliak mosésa, vasalasa, elékészitése

Reggeli atvétele a szallitotdl, darabos étel leszamolésa
Az érkezd gyermekek fogadasa

Reggeli betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- érakor munkaidejét
kezd6 dajkakolléga csoportjéban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellitia a gyermekek sondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendSket, elékésziti az aznapi gylimolesdt.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznalatiban és az
6ltézkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozz4 tartozd helyiségek (mosdd, 51t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa
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Koztes

Az 6vodan kiviili tevékenységekre kiséri a gyerekeket,

11:30 o6ratol gyermekek fogadédsa az udvarrdl/levegbztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkddéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szellSztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-munkaidé6 végéig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

Munkakezdéstdl ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara elSkésziti az aznapi
gylimdlcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés elStt segitségnyijtdas a mosdé hasznalataban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61tdz6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartasa.

11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbél, igény szerint az Sltdzkddéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa,

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosédsa és szellbztetése,
fektets agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-munkaidé végéig atvéve a szomszédos csoportban adodd feladatokat is:

- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztdlkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegSztetés elbtt segitségnyljtas s az 5ltézkddésben
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Délutinos miiszakban dolgozé dajka feladatai:
* Munkakezdéstél a sajt csoportjdban tartézkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapesolatos teenddket, elékésziti az aznapi gyiimolcsot.

* Udvari jatektevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtds a mosdé hasznalatdban és az
6ltézkodésben.

¢ 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozéd helyiségek (mosdo, d1t6z8, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritisa és rendben tartasa

* 11:30-t0] gyermekek fogadasa az udvarréVlevegdztetésbol, igény szerint az Sltézkddéshez
segitségnyiijtas.

* Ebedeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektets dgyak elhelyezése.

* 13:15-14:15-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
¢ 14.15-15.00 A csendes pihendt kdvetd feladatok ellatésa:
- €bresztés, dltdztetés, fektetd dgyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztdlkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténé szallitasa
® 15.00 — munkaidd végéig:
- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnynijtas s az Sltdzkddésben

az ovoda teljes kor( takaritasa

az ovoda bezdrasa (riasztéas)
Konyhai dolgozé specialis feladatai

* Reggeli atvétele a szallitotdl, darabos étel leszamolasa

* Reggeli elkészitése és betalalasa

* Mosogatasi feladatok ellatasa

e Ebed fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa, uzsonna készités
o Etelmintas iivegek elékészitése, naprakész feltoltése

¢ Mosogatasi feladatok ellatasa

e Szallitdedények el6készitése

* Hetenkénti fertStlenité nagytakaritas

¢ Konyha és ebédl6 napi takaritas
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¢  HACCP dokumentalasa

¢ Uzsonna elkészitése, mosogatas
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetd-helyettesnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo
feladatokat a dajka részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezetG-helyettes iranymutatdsa alapjan
végzi.

Munkakori leirasdt az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyckért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda nevelltestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Gket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkdzok rendeltetésszertii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:
Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

Bizalmas informacidt nem ad at a sz(ilonek.
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Ellenérzés foka

Munkdjat a tdrvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitizések, a miikddési rend, a vezetéi utasitésok és a nevelStestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Feleldssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:
¢ munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

* a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

* az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott jutalmazasi és fegyelmezési alapelveket
nem tartja be.

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérs haszndlataért, elrontasaért;

® a szaméra kiadott eszkdzdk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tdrolasaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zardsaért;
* avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.
IA'A
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdajardl véleményezéshez.

¢ Ellendérzését maga is kérheti.



_-% BUDAPEST XVi. RERIULETGI
e CUYBRERRUCKSO HVODA

‘ilﬁ\';:‘;',. ‘:.‘
sl OM: 034623

TS Székhely: 1165 Budapest, Centendriumi sétany 3. Tel/fax: 403-6618
Telephelyek: 1162 Budapest, Hermina ut 66-68.  Tel/fax: 405-3493
1162 Budapest, Harsfa u. 54-56. Tel/fax: 405-4608

NYILATKOZAT

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda vezetdje nyilatkozom, hogy a maddositott
Szervezeti Mukodési Szabalyzat (2021. augusztus 24.) nem jelent tSbblet koltséget a

Fenntartonak.

1
TISZTLCIC‘; ¢

/ Dénes Hilda

intézményvezetd

Budapest, 2021. szeptember 29.



e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve
munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cllenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:
o Ovodavezetd és helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavillalé

(helyiségek teljes kori takaritdsa, rendben tartasa) alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras  1€p életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

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

Intézményvezets
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi ¢s bilintetGjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

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

Joggyakorld Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egy€b juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
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MUNKAKOR

Beosztas

fiité, kertész

Cél

Kozvetlen felettes

Vezetd helyettes (az SZMSZ melldkletében  taldlhaté  szervezeti
vazrajznak megfeleléen)

Helyettesitési elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezeté helyettes

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

valtozé munkahellyel

Feladat ellatasi hely

1.Budapest X VL. keriileti Gyerekkucké Ovoda
1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.

Budapest XVT. kertileti Gyerekkucké Ovoda Hermina uti
Telephely

1162. Hermina 0t 66-68.

Budapest X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda Harsfa utcai
Telephely

1162, Harsfa utca 54-56.

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora,

- Szabadsagat f8képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

166




KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Bilintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos, fiitdéi képesités

Elvart ismeretek

Az dvoda bels szabalyzatainak ismerete.

Munka-, balesetvédelmi és tlizvédelmi ismeretek, az dvoda belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egytittmiikodési készség, kerti munkak
szeretete, jartassag kiilonbdz6 karbantartasi munkak
elvégzésében

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés, segitékészség,
egyiittmitkodés, munkahoz valé pozitiv hozzaallas

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Munkajat az dvodavezetd helyettes és az Ovodavezetd utmutatdsa alapjan 6nélléan,
feleldsséggel végzi.

Megtartja a munkafegyelmet, a kdzOsségi egyiittmiikddés normdit, Gsszehangolt
munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat.
Részvétel a selejtezésben

Homérséklettd] fliggben az 6vodaban megfelelé hdmérséklet biztositasa (teremben 20-
21, mosddban 20-23 C°), a hémérséklet ellendrzése naponta

Futéberendezések karbantartasa, meghibasodas estén a dvodavezetdnek jelenteni.
Kazanhaz és személyzeti helyiségek tisztantartasa
Munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok betartdsa és betartatasa.

Jardak és bejaratok naponkénti lesGprése (utca, udvar)
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* Szemetes edények tiszténtartdsa, szemét kihordasa, szallitisi napokon a kukak
kihelyezése az utcara.

» Havazaskor ho elsoprése, csiszasveszély elharitasa.

¢ Meghibdsodasok jelentése, szakmunkat nem kivané hibak elharitasa, kisebb Jjavitasok
elvégzése.

* Az udvari jatszoeszkdzok balesetvédelmi bejarasa, dokumentaciéjanak vezetése.
* Szemét-, és ételmaradék tarolé helyiség tisztantartasa.
e Vezetd utasitds alapjan eseti megbizasok teljesitése.

* Az udvar és a kert rendbetartdsa, névények locsoldsa, gyomtalanitas, fii vagasa,
locsolasa, fa-, bokor metszése sziikség szerint.

e Jatszéudvar fellocsoldsa naponta

* Gyermekek homokozojanak naponkénti feldsdsa, sziikség szerinti fertStlenitése
(tavasz-0sz)

* Jatékeszkdzok sziikség szerinti karbantartésa (festés, javitas)

* Az dvoda hagyoméanyaihoz kapcsoléddan részvétel az  el6készitésben  és
lebonyolitasban.

* Feladata az 6voda vagyontargyainak megdrzése, szamontartdsa, a leltari targyakért
feleldsséget vallal, esetleges meghibasodas, hidny esetén jelez az 6voda vezetdje vagy
helyettese felé. Az energiatakarékossdg szabalyait betartja.

* A mérGordkat a hénap utolsé munkanapjan leolvassa és leadja.

* A szlirGvizsgdlatok pontos elvégzése az egészségiigyi konyv érvényesitése az
elSirasok szerint kotelezd.

* Megbetegedés vagy egyéb akadélyoztats esetén telefonon értesiti az ovoda vezetojét
ill. helyettesét.

* Segit a szelektiv hulladék gytijtésében, taroldsaban, kiiiritésében (papir, miianyag)

* Segit a komposztalasban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, tdrvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ - ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev kdzben és év végén az intézményvezetd felé
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevekenységét az intézményvezetS helyettes kzvetlen iranyitisa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkakéri leirasat az intézményvezet6 késziti el.

Felelossége Kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetSi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titoktartasa munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkaidé betartasanak elmulasztasaért.

Mobiltelefon haszndlata az intézményben:

A mobiltelefon hasznélata szigorian tilos munkavégzés kézben, esetleges haszndlata 13.00-
13-30 koztt lehetséges. Szitkség esetén felettesének engedélyét kell kémie.

Az ovodapedagdgus nem telefondlhat a gyermekek kozott, ez még kdzvetleniil a
gyermekcsoportot  érinté  kérdésekben sem lehetséges. Az id6t, amit az
Ovodapedagogus a gyermekcsoportban t6lt nem lehet lesziikiteni pusztan fizikai
jelenlétre, hanem az 6vodapedagégus teljes figyelmére, Osszeszedettségére sziikség
van az eredményes nevelé munkahoz, a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez.

A sajat mobiltelefon hasznélatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ
moddon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaid6ben térténé hasznalatinak szabalyai:

A gyermekek kozott vald tartozkodas ideje alatt a mobiltelefonrdl csoportban hivést
nem kezdeményezhet

SMS irasa a gyermekek ellatdsa kbzben nem megengedett
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* Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatésa szerint adhatja meg a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

* Munkavégzés kozben a nevelést kdzvetleniil segité alkalmazottak sem hasznalhatnak
mobiltelefont (dajka, pedagdgiai asszisztens)

* 6.00- 8.00-ig, illetve 16.00-t6l- 18.00 - ig ha a gyermek testi - lelki egészsége
veszélyeztetett, mobiltelefonon értesithetik a sziiloket, helyetteseket és az
ovodavezetot.

Il
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
¢ Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

¢ Ovodavezeté és helyettese

e Telephelyvezetd

170



V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Tdargya Munkavallalé
aldirdsa
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds  1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasinak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

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

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdz0ket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

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

munkavallalo
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22. Zaro rendelkezések

A fenti Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot a Ovoda nevelétestiilete a 2021.asugusztus 24.-

én megtartott, hatdrozatképes értekezletén 722.. %-os szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt a
vezet$ €s a valasztott jegyzokonyv-hitelesitSk alairasukkal tanisitjak. A hatarozat, a jelenléti
iv a mellékletben talalhato.

Budapest, 2021. augusztus 24.

A
7

/
L o oleot Hlloo

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

jegyzokdényv-vezetd jegyzOkonyv-hitelesitd

--------

Vezett-helyettes



Nyilatkozatok

A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Budapest, 2021. augusztus 24,

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

Kt.Elnok
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A Sziil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miukddési
Szabalyzat elfogaddsa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, €s a jogszabalyban
biztositott kérdésekben az egyetértésiinket adtuk.

Budapest, 2021. augusztus 24.

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

Sziil6i Szervezet képviseldje
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Legitimacios zaradék
Viéleményezte:

Kdézalkalmazotti Tanics Elndke Datum: 2021. augusztus 24.

Arvay Emese Gabriella
Véleményét nyilvanitotta:

Szilol Szervezet Elndke Datum: 2021. augusztus 24.

Csermak Hajnalka
Elfogadta:

A Budapest X VL keriileti Gyerekkucké Ovoda Nevelétestiilete
Déatum: 2021. augusztus 24.

Jovahagyta:

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda vezet§je
Datum: 2021. augusztus 24.

Dénes Hilda

A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat érvényessége: 2021. augusztus 24.-t§l hatdrozatlan
ideig.
Véleményezésre bekiildtiik a Budapest XVI. ker. Onkormanyzatnak

) /i ;
Datum: Dee ({@,3,:;5-/‘7 {i/j -'Lc‘?.» NeNE C"{'
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JegyzOkonyv

Hatarozatok
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Jegyz6konyv.
Késziil a Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucko Ovoda szakmai napjan, 2021. VIil. 24.-én.
Jelen vannak: Dénes Hilda, intézményvezetd,
a nevelGtestiilet tagjai a jelenléti iv szerint,

az alkalmazotti kzdsség a jelenléti iv szerint.

Napirendi pontok:
1. A jegyzOkonyv vezetd és a hitelesiték megszavazasa.
2. Azj kollégak bemutatasa, bemutatkozésa.
3. A 2020/21-es nevelési év beszamoldjanak elfogadtatésa.
4. A 2021/22-es nevelési év Munkatervének elfogadtatasa.
5. A mddositott SZMSZ elfogadtatasa.

6. anap tovabbi programjanak ismertetése.

A neveldtestiiletb6] jelen van 25 16, ez a nevelétestiilet 93 %-a. A nevelbtestiilet
hatarozatképes.

Kezdbdik: 8 6rakor.

1. Dénes Hilda koszonti a jelenlévoket, majd felkéri a jegyzokdnyvvezetésre Borbas
Evat. A nevel6testiilet kézfeltartassal szavaz.

Szuvazds.

A Budapest, X V1. keriileti Giyerekkuckd Ovoda neveldtestiilete a jegyzbkdnyvvezetd
személyérdl kézfeltartassal szavaz.

Szavazds: Igen: 24 {6
Nem: 0 6
Tartézkodas: 0 f6

1./2021 (VIIL 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveldtestiilete egyhanguan elfogadja a
jegyzOkonyvvezetd személyét.

Dénes Hilda felkéri a jegyzokonyv hitelesitoknek Takacs Klarat, és Kis-Olah Anna Mariat.
Szavazds.

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveldtestiilete a jegyzokonyv hitelesitok
személyérol kézfeltartissal szavaz.

Szavazas: Igen: 24 6
Nem: 0 16

Tartoézkodas: 0 {6



2./ 2021 (VL. 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveldtestiilete egyhangiian elfogadja a
jegyz6konyv hitelesitok személyét.

2. Az1j kollégakat bemutatja az intézmény vezetdje, majd néhany mondatban
bemutatkoznak.

( Nagy Kinga, Nyir6 Ant6nia, Demeter Katalin.)

Dénes Hilda az elkdvetkezend6 id6szakra is fokozott figyelmet kér a fertdzések elkeriilése
érdekében. Hangstlyozza a kézfert6tlenités, a kézmosas, a lehetd legtobb id6t szabadban
toltés fontossagat.

Gratuldl Margl Eszternek, aki mester fokozatot ért el. Kiilén dicséretben részesiti az
Autmentor pélyazaton részt vett kollégakat, kiknek kdszénhetden 528 ezer forintot nyert
6vodank.

Ezutan az elézetesen dttanulmanyozasra elkiildott alapdokumentumok elfogadtatasara keriil
sor.

3. A 2020/21-es nevelési év beszamol6janak elfogadtatisa.

Szavazds,

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevel6testiilete a 2020/21-es nevelési év
beszamoldjardl kézfeltartassal szavaz, majd alairdsaval régziti

Szavazas: Igen: 25 {6
Nem: 0 f6

Tartézkodds: 0 6

3./2021 (VIIIL 24.) N. T. Hatdrozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhangiian elfogadja a
2020/21-es nevelési év beszamolojat.

4. A 2021/22-es nevelési év Munkatervének elfogadtatasa.
Szavazas.

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelbtestiilete a 2021/22-es nevelési év
Munkatervérol kézfeltartassal szavaz, majd aldirdsdval rogziti

Szavazas: Igen: 25 o
Nem: 0 f6

Tartézkodas: 0 {6



4./ 2021 (VIII. 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelbtestiilete egyhanguan elfogadja a
2021/22-es nevelési év Munkatervét.

5. A modositott SZMSZ elfogadtatésa.
Szavazds.

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete a madositott SZMSZ-rdl
kézfeltartassal szavaz, majd alairasaval rogziti.

Szavazas: Igen: 25 f6
Nem: 0 f6
Tartézkodas: 0 6

5./ 2021 (VIIL. 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveldtestiilete egyhanguian elfogadja a
mddositott SZMSZ-t.

6. Ezutan Dénes Hilda ismerteti a nap hatralévé programjat, mely szerint, busszal
Martonvasarra az Ovoda Mizeumba megyiink, majd a Brunszvik kastély parkjaban
gyonyorkédhetiink. Onnan a toki Patké Csardéban fogyasztjuk el a kozos ebédet, majd
rovid pihend utdn indulunk vissza.

Befejezodik: 17:30-kor.

Kmf.

[
\

jegyzbkonyvvezetd

, - 0y ~00 ~Auiie e
Takdcs Klara 71 oMo (et e Kis-Olah Anna Maria

hitelesitd hitelesitd.



HATAROZATKIVONAT

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021. augusztus 24-i szakmai napjanak
JjegyzOkonyvébol.

Napirendi pontok:

1. A jegyz6konyvvezet €s a hitelesitok megszavazasa.

1./ 2021 (VIIL 24.) N. T. Hatirozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhanguan elfogadja a
jegyz6konyvvezetd személyét.

Felelds: Dénes Hilda

Hatarid6: azonnal.
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A nevelétestiilet nevében: ! oio<- ILL\, e Borbas Eva
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HATAROZATKIVONAT

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021, augusztus 24-i szakmai napjanak
jegyzOkonyvébdl.

Napirendi pontok:

1. A jegyzokonyvvezet6 és a hitelesiték megszavazasa.

2./ 2021 (VIIL 24.) N. T. Hatdrozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhanguan elfogadja a
jegyz6konyv hitelesiték személyét.

Felel6s: Dénes Hilda

Hatarid6: azonnal.
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A nevelotestiilet nevében: { cube g o e Borbas Eva
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HATAROZATKIVONAT

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021. augusztus 24-i szakmai napjanak
jegyz6konyvébdl.

Napirendi pontok:

3. A 2020/21-es nevelési év beszamoldjanak elfogadtatasa.

3./2021 (VIIIL 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVL. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhangtian elfogadja a
2020/21-es nevelési év beszamoldjat.

Felelds: Dénes Hilda

Hatarid6: azonnal.
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A nevelbtestiilet nevében: 3 ok > Uola Borbas Eva
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Jegyzbkonyvvezetd



HATAROZATKIVONAT

A Budapest, X V1. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021. augusztus 24-i szakmai napjanak
Jjegyz8konyveébdl.

Napirendi pontok:

4. A 2021/22-es nevelési év Munkatervének elfogadtatasa.

4./2021 (VIIL. 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVL. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveltestiilete egyhangtian elfogadja a
2021/22-es nevelési év Munkatervét.

Felel6s: Dénes Hilda

Hatarid&: azonnal.
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HATAROZATKIVONAT

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021. augusztus 24-i szakmai napjanak
jegyzokonyveébol.

Napirendi pontok:

5. A modositott SZMSZ elfogadtatasa.

5./ 2021 (VIII. 24.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhangian elfogadja a
médositott SZMSZ-t.

Felel6s: Dénes Hilda

Hatarid6: azonnal.
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2021. augusztus 24-&n a Budapest XVI. keriilet Gyerekkucké Ovoda modositott SZMSZ

Sorszam Név Elfogadom Nem fogadom el Tartézkodom
1 Arvay Emese . %7 ‘ // |
2 |Borbas Eva il 3;@’\;‘3 ‘%’*—\
3 |Demeter Katalin M W
4 Dénes Hilda "é@@ /ZZZC@;
5 Finna Eniké Izabella
6 |Hajduné Téth Edit Hopoond T, Belet
7 |Homoki-Sztaroszta Magdolna | "Row oW _

8 |Janki Zoltanne At

9  |Kispal Anna Liza s b Lo
10 Kissné Borsodi Timea \ \/ ¢ */\m____/

11__|Kiss-Olah Anna Maria 33y O L

12 |Magyari Andrea "\MF‘J--aE&gM\

13 |Marczinkd Andrea NS TRA T

14 |Margl Eszter Kitti \ U:«) il

15 |Murényi Judit Mm

16 |Nagy Kinga //3:7//“/?1///7/{

17  |Nagy-Maté Erika W bol 'l

18 |Németh Jozsefné bb}w,{g Prreed

19 [Nyird Anténia !Dk.;;d' AaSeeta s

20  {Papp-Simon Anett Ry - m

21 |Ponyikai Lilla Nonghey, hike

22 |Schéffer Katalin /]‘_Sgﬂ Voo

23 |Székelyné Oroszi Csilla C2002G 0 L0

24 |Takécs Kiara Telot, (15 <

25  |Téth Brigitta S

26 |Verebi liona ) Tove

27 |Zsigmond Krisztina -

28 |Zsigmond Zita (K aﬁiito%f ZJ(A




Jelenleti iv

Készilt 2021. 08.24-én a Budapest XVI. kerllet Gyerekkucko Ovoda szakmai napjan

1

Arvay Emese

'x// ’-,//Z//’/ el

2iBarna Ibolya £ caeos &
3|Bartha llona BN D)t
4|Baumgartner Erzsébet IDUU ) S
5|Bereczki Marta "L}\,‘ U\kx
6|Borbas Eva R T
7|Demeter Katalin A o in //L/
8|Dénes Hilda edor F0F;
9|Fejes Arpadné Treqae— Frp L
10|Finna Eniké Izabella ‘ ' ‘
11{Fronek Tiinde —Z3)
12|Furd Lajos , '
13[Gali Ferencné NS S—
14]Hajdu Attila H — I (€
15|Hajduné Toth Edit Hesrtwnc TotWh Edd
16|Homoki-Sztaroszta Magdolna R oI
17[Horvath Attila
18|Horvéath Evelin 1 R
19]Indesz Marianna ’/q len U
20]Janki Zoltanné TA S sV
21{Juhaszné Vadas Melinda *
22|Kata Déra Vaka D)
23|Kispal Anna Liza e Ay B
24(Kissné Borsodi Timea UV e
25|Kiss-Olah Anna Maria M5y~ Q0 (s
26|Lazar llona Katalin J-NA|
27|Magyari Andrea M goora ”X@ Ao o~
28|Marczinké Andrea i 50 6 N
29|Margl Eszter Kitti H k Wl
30|Maté Klari Y \LL\ _
31{Molnar Irén Tiinde c A el T e P
32|Murényi Judit \/%vvmm L AA
33|Nagy Kinga Was4  fhiiger
34|Nagy-Maté Erika Jom~ Lol o —
35|Németh Jozsefneé Nl o bl flizche
36|Nyiré Anténia Musg Aodectos — ,
37|0lah Attilané W o) DN gm'
38{Ocsainé Papp Andrea Oeales Q MA Aldun
39{Papp-Simeon Anett ey - Strean Ndnokie
40|Patai Mihalyne “30 RN
a1{Ponyikai Lilla Vonb Pl
42{Simon Mariann Ly o LI ,1,\ o~
43{Schéffer Katalin AN Lo
44|Szabo Szilvia ,gx?\_- (o
45{Szabd Zoltanné
46{Székelyné Oroszi Csilla S Pely Ut el
47|Széplaki Marta St Hads —
48| Takacs Klara Tl b o~
49|Tath Brigitta TOW =yvoos
50{T6th Edina TR Ao
51{Verebi liona Vv iy Do ues
52|Wang Claudia & dvaa ¢ Yoo o
53|Zsigmond Krisztina '
54{Zsigmond Zita &yé%oa ol 28




