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BEVEZETO

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositésa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalsa érdekében a

Sashalmi Manoda Ovoda

igazgatdja a nevelGtestiilet bevondsaval a nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény
25 § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kévetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) készitette el.

I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA ES HATALYA

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Sashalmi Manoda Ovoda miikodésének szabdlyait, a
jogszabélyok altal biztositott keretek kozétt, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Tovabba a kéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint
annak végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢érvényre juttatdsa,

e az intézmény jogszerl mikddésének biztositasa,

¢ azavartalan miikodés garantélasa,

e agyermeki jogok érvényre juttatdsa,

o asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése,

e azintézményi mlikddés demokratikus rendjének garantéldsa.

[.L1. A SZMSZ MODOSITASANAK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

° 2023. ¢évi LIL térvény a pedagdgusok 1 életpalyajérdl szol6 torvény és annak
végrehajtasi rendelete

e 401/2023(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j ¢letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl
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229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolé térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl
(Avr.)

2012, évi L. térvény a Munka Térvénykényvérsl

Eur6pai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679. szamt rendelete (GDPR)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérsl

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrsl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairdl

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztésdnak, forgalmazésénak egye szabélyairdl

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogézésanak egyes
kérdéseirol

308/2004. (X1.13) Korm. rendelet az eurépai zaszl6 és eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabdlyairdl

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A csaladok tamogatdsarél sz6lé 1998. évi LXXXIV. térvény (Cst.)

A lelkiismereti és valldsszabadsag jogarél, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek &s
a vallasi kozosségek jogallasardl szol6 2011. CCVL. térvény

Az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény

A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény

Az éllami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVL. térvény

A nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

A pedagbgus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-szakvizsgérdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szél6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet



[.2. AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ az igazgato jovahagyaséaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re
szol. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a 4/2021 (08.27.) szam1, a fenntarto altal jévahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik.

Moédositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

1.3. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA KITERJED

e Az Ovodaba jard gyermekek kozdsségére,

e A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,

e Az 6voddval jogviszonyban, munkaviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

[.4. Az SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJED

o Az dvoda teriiletére,

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsoldédo - 6vodan
kiviili események, programok helyszinére,

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.



II. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ES
ADATAI

I1.1. INTEZMENYUNK ALAPTEVEKENYSEGE

Az évodai nevelés a gyermek személyiségfejlodéséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magaban
foglalo tevékenység.

Intézményiinkben az Alapité Okiratban meghatarozott, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
integralt nevelése torténik:

beilleszkedési, tanuldsi és magatartas zavarral kiizd6 gyermekek,
e a szakértdi bizottsag véleménye alapjan a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos
nevelési igényii gyermekek:
o értelmi, vagy beszédfogyatékos gyermekek,
o autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek,
o egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuladsi, figyelem vagy
magatartisszabdlyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek,
e akiemelten tehetséges gyermekek,
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.



[1.2. AZ INTEZMENY ADATAI

Koznevelési intézmény neve: SASHALMI MANODA OVODA
Alapité Okiratdnak kelte: 2023.12.13.

Alapito Okiratanak szama: A10/2023

Alapitas idépontja: 1997.01.01.

Székhely 6voda cime: 1163 Budapest, Konyvtar utca 26.
Székhely 6voda telefonszama: +3614030498

Telephely cime: 1163 Budapest, Matészalka utca 18
Telephely telefonszama: +3614036064

E-mail:

manoda.ovoda@gamesz16.hu

Honlap:

www.manoda.bpl6.hu

A koznevelési intézmény fenntartéja:

Budapest Févaros XVI. Keriilet Onkorméanyzata
1163 Budapest, Havashalom utca 43.

A Kkoznevelési intézmény iranyité

SZerve:

Budapest Févaros XVI. Kertilet Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
1163 Budapest, Havashalom utca 43.

A koznevelési intézmény kozfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolo
2011. évi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6.
pontja, illetve a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. Toérvény 8 § szerinti 6vodai
ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szima:

851020

Szakagazat megnevezése:

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkeio szam

Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége,
miikodési teriilete:

Budapest Févaros XVI. keriilet kozigazgatasi
tertilete

A felveheté maximalis gyermeklétszam:

Székhely:

140 16

Telephely:

84 1o

A gazdilkodasaval osszefiiggo
jogositvinyok:

Az intézmény pénziigyi és szamviteli feladatait
Budapest Févéaros XVI. keriilet Onkormanyzat
GAMESZ latja el. Az intézmény
gazdéalkodasanak megszervezéséhez 6nalld
koltségvetéssel rendelkezik.
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[1.2.1. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS
ADATOK

o A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Kereskedelmi Banki Centrum
e A szamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador u. 6

e Bankszdmla szama: 11784009-16923539

o A bankszamla felett rendelkezési joga az igazgatonak van.

e Addszam: 16923539-2-42

[1.2.2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyité szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ell4tasarol.

A fenntartédsi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, a fenntartéi szerv 4ltal jovahagyott
koltségvetésben kell meghatérozni.

I1.2.3. A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK KORE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdés ¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban 4116
személy, aki — ondlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett.

Az dvodaban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:
e azigazgatd
e az igazgatOhelyettesek.

[1.3. ALATRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az intézmény igazgatdjanak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgatohelyettes frja
ald.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, kdrben az
6voda neve, cime
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Az 6voda bélyegz6it hasznilhatja az igazgatd, az igazgatd helyettes, az évodatitkar. Az
épiiletbdl kivinni csak igazgaté engedélyével lehet. Elvesztése, betdrés sordn vald eltiinése
esetén jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni. Zarva tartasuk kételez6.

A bélyegzok hasznalatinak részletes szabdlyait a Sashalmi Manoda Ovoda bélyegzo
hasznalati szabdlyzata tartalmazza. (2023. 12.15.)

[1.4. PEDAGOGIAT PROGRAMROL TORTENO TAJEKOZTATAS RENDJE

Ovodank Pedagdgiai Programja honlapunkon (www.manoda.bp16.hu), valamint papiralapon a
székhely €s a telephely éptiletének irodahelyiségeiben megtalélhat6, kérésre megtekinthets. A
Pedagégiai Programban megfogalmazott nevelési elveinkrdl, 6vodank hagyomanyairdl, az
6vodaban foly¢é tevékenységekrdl dvodapedagdgusaink sziiléi értekezleteken és évodavard
csaladi napjainkon nyujtanak sz6beli tdjékoztatast.
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II1I. AZ 6voDA MUKODESI RENDJE

[I11.1. NYITVA TARTAS

Ovodank, hétfsts] péntekig, illetve munkanapokon, 6 ératol 18 érdig tart nyitva napi 12 oras
idotartamban.

Osszevont csoportok miikddnek 6,00 és 7,30 6ra kozott, valamint 17,00 és 18,00 ora kozott.
Az Bsszevont csoportok helyérdl az el6térben kihelyezett falitijsagon tajékoztatjuk a sziiloket.

[11.1.1. RENDKIVOULI- ES ISKOLAI SZUNETEK ALATTI CSOPORTOSSZEVONAS
A téli sziinetben a Koznevelési, Ifjtisagi és Gyermekvédelmi Bizottsag engedélyétdl fiiggben
tarthatnak zarva az 6vodak.

Egyéb iskolai sziinetek alatt, valamint rendkiviili helyzetekben torténd gyermeklétszam
csokkenés esetén az 6vodai élet zavartalan miikddését biztositva az igazgatdé dont a
csoportdsszevonasokrdl (huzamosabb idére torténd Osszevonds esetén koteles tajékoztatni a
fenntartét). Az dsszevont csoport 1étszdéma nem haladhatja meg a 2011. évi CXC. torvény 4.
melléklete szerint meghatérozott maximalis csoportlétszamot. A feltigyeletet a rendkiviili
munkarend szerint beosztott pedagdgusok biztositjak, mely munkarend a Titkarsagon és
minden csoportban megtaldlhaté. A rendkiviilli munkarend beosztasacrt s betartasanak
ellendrzéséért az igazgatohelyettes a felelds.

A székhely és a telephely nyéri zérésa a fenntarté dontése szerint alakul, melynek pontos
idépontjarol, minden év februar 15-éig tdjékoztatjuk a sziiloket a kézponti és a csoportos
falitijsdgokon, valamint 6vodénk honlapjan. A nyari zéras idején székhelyiink és telephelytink
felvaltva tart nyitva, igy egész nyéaron fogadjuk a gyermekeket. A nyari id6szakban Gsszevont
csoporttal mitkddhet az dvoda.

Rendkiviili sziinet elrendelésére indokolt esetben, a Fenntart6 tajékoztatasaval, egészségligyi
okokbdl, természeti vagy més katasztrofa esetén keriilhet sor.

[I1.1.2. NEVELES NELKULI MUNKANAPOKRA VONATKOZO ELJARASREND

A 20/2012. EMMI rendelet (tovabbiakban Rendelet) értelmében 5 nevelés nélkiili munkanapot
szervezhetiink, melynek iddpontjarél, annak esetleges véltozésardl a sziiléket minimum 7
nappal korbban értesitjilk. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevel&testiilet szakmai
tovabbképzésére, valamint az intézmény mitk6désével kapcsolatos tervezési €s értékelési
feladatok ell4tasara hasznaljuk fel. Ezeken a napokon az 6vodai ellatast igényld gyermekeket -
el6zetes felmérés alapjan - a Budapest X V1. kertileti Napsugar Ovoda, 1163 Budapest, Cziréki
u. 8-10. szdmban 1évo intézmény fogadja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél sziiléi értekezleteken, és az
6voda kdzponti falitjséagjain tajékoztatjuk a sziiléket.
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[11.1.3. RENDKIVULI SZUNET

Ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapés, vagy mds, elhérithatatlan ok miait az évoda
miikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd — a
fenntarté egyidejii értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a keriiletre
kiterjedd vészhelyzet 4ll fenn, abban az esetben a jegyzd, ha pedig a megyére kiterjedd
vészhelyzet 4ll fenn, akkor a korméanyhivatal vezetdje rendelheti el a rendkiviili sziinetet.

[11.2. A NEVELESI NAPOK RENDJE

A gyermekek napi- és hetirendjét a csoportnaploban rogzitjiik, amelynek iddintervalluma nem
térhet el az Gvoda nyitva tartastél, szokas és szabalyrendjétél, pedagogiai céljaitol. Az ajanlott
heti- és napirendiinket 6vodank Pedagogia Programja tartalmazza.

Az 6voda heti- és napirendjérdl a sziiloket sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét Hazirendiink részletesen tartalmazza:
e 8 06ra45 percig kérjiik a gyermekek beérkezését, hogy a délelétti kozos tevékenységeket
ne zavarjak
e a zaras idOpontjaig hagyjak el az intézményt.

[11.3. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ OVODAI HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, megemlékezések, az 6vodai hagyomanyok apoldsa, bovitése, az intézmény j6
hirnevének megérzése, az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az tnnepségek, megemlékezések, események rendjét, idopontjat, ezek feleldseit az éves
munkaterv tartalmazza. A felelésték a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a
munkatervben jelslt hatéridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepségeket.

Az 6voda hagyomanyos iinnepei:
e Mihaly-nap,
o Allatok Vildgnapja,
e Oktober 23.
e Mikulas,
e Karacsony,
e Farsang,
e Marcius 15.,
e Viz Vilagnapja,
e Husvét,
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e Fold Napja,

e Anyak Napja,
e Gyermeknap,
e Apdk Napja,

e Madarak és Fak Napja,

e Iskoldba késziilo gyermekek bucstztatasa, Evzaro.

Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas programok is szervezhetok.
Az tinnepségeken mindkét 6vodapedagdgus részt vesz, ez munkakori kotelességiik.

[11.4. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

[11.4.1. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK ES

HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatarozasra

Vezetdi beosztis megnevezése

Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra.

8:00-16:00

Igazgat6 helyettes székhelyen:

Heti munkaideje: 40 éra.

kotelezd oraszama: 24 ora

Paratlan héten 8:00-13:00; paros héten: 11:00 —
16:00; Pénteki napon: 8:00-12:00; 12:00-16:00

Igazgato helyettes tagintézményben:

Heti munkaideje: 40 6ra

kételezd Oraszama: 24 ora

Paratlan héten 11:00-16:00; paros héten: 8:00-
13:00; Pénteki napon: 8:00-12:00; 12:00-16:00

Amennyiben tartdés tdvollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgat6 vagy helyetteseinek
folyamatos benntartézkodésa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére

vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

Az dvoda igazgatdja az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyetteseinek
akaddlyoztatésa esetén az igazgatdi, igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

e Ha egyértelmiivé valik, hogy az évoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az
igazgatdi feladatokat a székhely intézmény igazgato-helyettesének kell ellatnia.
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Az igazgaté és a székhelyintézmény igazgatd-helyettesének egyidejli akadélyoztatasa
esetén a telephely igazgatd-helyettese latja el a vezetéi feladatokat.

frasban adott megbizas hianyaban az igazgatét és helyetteseit - tavollétitk esetén - a
magasabb fizetési fokozatba tartozéd (Ped. II.) kdznevelési foglalkoztatott pedagdgus
helyettesitheti. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsagénak megdvasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Intézkedésérdl az igazgatdt, vagy az-igazgato helyettest koteles értesiteni.

111.4.2. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK REND]E, ES
A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Ovodapedagégusok munkarendje:
Heti munkaidd: 40 ora,
Kotelezd oraszam: heti 32 éra.

Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kodzvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy érdban a nevelést eldkészitd, azzal osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az évodapedagdgus szamara. [2023
évi LII. Paétv. 130. § (1)]

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idére es6 neveléssel-oktatassal lekotstt
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, drdnként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi éradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto 4vodapedagdgusok az o6vodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. [2023 évi LIL Paétv 130. § (2)]
Az 6vodapedagogus munkaidd beosztasénak cseréjét az 6voda igazgat6janak, vagy az
igazgato-helyettesének elézetes engedélyével, és a lebonyolitasi mod megjeldlésével
cserélheti csak el.

A kotelezd 6raszamot az Gvodapedagdgusok hétfotol csiitdrtkig 6 és 72 oraban, pénteken 6
6raban dolgozzdk le.
Délel6ttés munkarend:

6% — 120 éraig
7% — 13% 6réig
730 — 14" 6raig

Délutanos munkarend:

10% — 16% oraig
1030 — 17% 6raig
113%— 18" éraig

Gyégypedagbgus munkarendje:
Munkaideje: heti 40 6ra;
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Kotott draszama: 24 6ra;

A gyogypedagdgus kotott munkaidejét az alabbi feladatok elvégzése tolti ki:

e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése;

e tanacsadas;

e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése;

o beiskoldzast megeldz6 vizsgalatok végzese;

e szakvélemények készitése.

Ovodapszicholégus munkarendje:
Munkaideje: heti 40 ora
a.) Heti 22 ko6tott 6raszam:

e a gyermekek egyéni, vagy csoportos sziirése, vizsgalata,

e a gyermekek iigyében a sziilével folytatott konzulticid, tanacsadas az dvodapedagdgusok

bevondséval

o a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az 6vodéban, az igazgatoval

egyeztetett munkabeosztds szerint.

a.) Heti 10 6ra munkaidd, amelyben

o kozvetlen pszichologiai foglakozasok, szervezése, elokészitése

o rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagodgiai
Szakszolgélat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

o sziikség esetén a gyermekek szakellatasba torténd iranyitasanak elokészitése.

e ecsetenként kiilsd ismeretterjeszté el6adas tartasa.

b.) Heti 8 éra munkaidd, amelyben:

e a munkakoréhez sziikséges informécidk feldolgozasa,

e dvodai dokumentécio elkészitése,

e szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

Pedagogiai és gybgypedagdgiai asszisztensek munkarendje:

Munkaideje: heti 40 ¢ra
Munkarendje: 8°° — 16" éréig.

A csoportos dajkak munkarendje:
Munkaidejiik: heti 40 ora.
o déleléttss miiszak: 6°° — 14”0 6rédig
o koztes miiszak: 8% — 16" éraig

o délutanos miiszak: 10%° — 18 éréig.

Ovodatitkar munkarendje:
Munkaideje: heti 40 ora.
8% — 16" oraig.
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A konyhai dolgozé munkarendje:
Munkaidejiik: heti 40 6ra

o 7% _15% ¢raig

o 730-15% éraig

Kertész-karbantarték munkarendje:
Munkaidejiik: heti 40 ¢ra
o 6% 14% oréig.

Az igazgato-helyettesek a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen mddosithatjak.

Az igazgaté a szabadsigoldsi terv alapjan, a helyettesekkel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkéabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat, lehetéleg
egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6réaig koteles jelenteni az igazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

MunkaidSben az 6voda alkalmazottai csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézmeényt.

[11.4.3. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Ovodéank hétfts] péntekig 6 6ratdl 18 ordig tart nyitva napi 12 drés idétartamban.
Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozéasok keretében folyik.

Osszevont csoportok mitkddnek 6" és 7°° éra kozdtt, valamint 17% &s 18 6ra kozott.

A sziil6 tgy érkezzen gyermekéért, hogy az dvodat 18% 6raig el tudjak hagyni.

Amennyiben a nyitva tartasi idén belil a gyermek elvitelérdl a sziilé nem gondoskodik, az

6vodapedagogus koteles értesiteni a sziilét vagy egyéb hozzatartozot, és az 6voda igazgatojat

vagy igazgatohelyettesét. A tovabbi intézkedésrél az 6voda vezetdje, vagy vezeté-helyettese
dént:

e Abban az esctben ha, sikeriilt felvenni a sziildvel a kapcsolatot, biztositjuk a gyermek
feliigyeletét a sziilé megérkezéséig. A kovetkez alkalom ut4n bejelentést teszilink a
Napraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak.

o Abban az esetben, ha nem sikeriil a sziil6t, vagy hozzatartozot elémi, akkor 15 perc
tiirelmi idét kovetéen az 6vodapedagogus értesiti a Rendérséget (112-es hivoszamon).
A Févarosi Gyermekvédelmi Kozpont és Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat
épiiletébe (1081 Budapest, Alfoldi u. 9-13.) a rendérség szallitja el a gyermeket,
6vodapedagdgus kisérete nélkiil.
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[11.4.4.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

a gyermek érkezésekor, tavozasakor a gyermeket hozd, és a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idotartamra, amely a gyermek atSltoztetéséhez ¢&s
ovodapedagogusnak  feliigyeletre  atadaséhoz, az 6vodapedagdgustol  valo
4tvételéhez, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

a sziil6, a gondviseld az 6voda 4ltal tartott értekezleteken, nyilt programokon,

a meghivott, az 6voda valamely rendezvényen.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

a gyermek hozzitartozoéja akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott iddben érkezik,
valamint egyéb okbél érkez8 minden mds szemeély.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol, igazgatd-helyettesétdl kell kérmi. Csak az altala adott
sz6beli engedély, és szitkség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Intézménybe lépés rendje nyitva tartdsi idoben kiils6 személyeknek:

a fogado alkalmazott az illet6t az &vodatitkarhoz kiséri, aki rendezi, intézi kérését;
az 6vodatitkar a feladatkdrét meghalado tigyekben érkezét, az igazgatdhoz,
igazgatd-helyetteshez iranyitja;

a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valé egyeztetés szerint torténik;

az bvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi;

a benntartézkodas az igazgato altal kijelslt helyiségben térténik;

a belépés, benntartozkodéas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetoen torténhet.

[11.5. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI,
HASZNOSITASI RENDJE

o A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartési idon tl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
id6pontjanak megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznélatat indokolt esetben, az igazgaté irdsban engedélyezi. Az engedélyezett

19



helyiséghasznalat esetén, értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat, biztosit6 szervet. Az
6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

o Az 6voda zarva tartasénak ideje alatt, a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda igazgatoja a fenntartdval egyeztetve
hatdrozza meg, azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség, valamint a tarsintézmények
tudomaséra hozza értesités formajaban.

e Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

o A bérlé - a bérbeadas idejére - az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és
berendezéseiért teljes anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik.

o Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

[11.6. A CIMTABLA ES A LOBOGO HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény épiiletét cimtéablaval, lobogéval kell ellatni. Az épiiletek fobejarata mellett
cimtablat kell elhelyezni. A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet el6irja megfeleld méretl
lobogd kitlizését a kdzintézményre, illetve tartalmazza annak szabélyait, valamint a 308/2004.
(X1.13) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatinak részletes szabalyait
irja eld.

A zAszl6 mindségének ellendrzésérdl, tisztittatasarol, esetleges cseréjérdl az 6vodatitkar
gondoskodik.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

IV.1. SZERVEZETI ABRA — AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDJE

igazgato-
helyettesek

L) Uolein ot AR

Nevelétestiilet Nevelémunkat

+ Ovodapedagogusok anitd

. Gyégypedagﬂgus Seg‘lto
alkalmazottak
+ Pedagodgiai

asszisztensek
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IV.1.1. AZ EGYUTTMUKODESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK:

Az intézményben a jogszabalyoknak és szakmai elbirasoknak megfelelen - elkiiloniilt
feladatuk alapjan - részleges oOndlloséggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkeznek a
kovetkezd szervezeti egységek:

o Az igazgatd, és az igazgatohelyettesek

e A nevelGtestiilet

e Az alkalmazotti kzdsség

e A szakmai munkakozoss€g

o A belsb ellendrzési csoport

e A nevelsmunkét kozvetleniil segiték kozdssége

e A Sziildi Szervezet

e Gyermekek kozossége

o Megbizottak (Gyermekvédelem, Munka-¢s Balesetvédelem)

Az intézmény kiilonbozd kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk kozremiikddésével - az igazgatd fogja dssze.

A kapesolattartas formadi:
e drtekezlet,
e megbeszélés (személyesen, online, telefonon),
e latogatas,
e beszamolo.

A kapesolattartas rendje:

Az éves munkatervben megfogalmazottak szerint - téma és idépont megj elolésével - torténik.
Rendkiviili megbeszélések, értekezletek a tervezett id6pont elétt 1-2 nappal szobeli, vagy
irdsbeli meghivassal, felkéréssel torténnek.

[V.2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az 6voda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az igazgatd vagy valamelyik szervezeti
egység értekezlet megtartasét tartja sziikségesnek, ugy az eziranyu igényét irdsos formaban, a
tervezett értekezlet napjat megelézéen legaldbb 8 nappal kozli a tobbi szervezet vezetdivel.

A kapesolattartas a vezetéség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos
és rendszeres. Emellett a napi szinten fontos informécidk ataddsa szobeli, vagy elektronikus
tizenetek formajaban torténik.
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A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabélyzat, és az SZMSZ mellekletét képezd
munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e arinyos terhelés,
e folyamatossag.

IV.2.1. UTASITASI, INTEZKEDESI JOG GYAKORLASA
o Az igazgat6, valamint a vezetd beosztdsban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatérsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi Es intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirasban.
e Az igazgat6 és az igazgato helyettesek egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak
utasitast.

[V.3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE, KIADMANYOZAS ES
KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgato

A kdznevelési intézmény igazgatdja felelds

e azintézmény szakszer( és torvényes milkodésécrt,

o az ésszerfi és takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a jogszabdly éltal meghatarozott

munkaltatoi jogokat,
o dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatéskérébe.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatéja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzGdés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitiséval, valamint a k6znevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.
[Puétv. 17§ (1)]
Az  alkalmazottak  foglalkoztatdsdra, —munkaszerzédés  megkdtésére, élet- ¢€s
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
cgyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja hatdrozza meg. A fenntartd dtévenként
nyilvanos palyazati eljaras keretében vélasztja ki ¢s bizza meg az 6voda igazgatojat. Ettol
eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyadzat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt
megbizésaval a fenntartd és a neveldtestlilet egyetert.
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Az igazgatd munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Kozvetleniil és felelésen irdnyitja az igazgatd-helyetteseket.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel, az SZMSZ-ben szabalyozott mdodon. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat
az irdnyito szerv, mig az egy€b munkéltatoi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, az Gnkormanyzat
polgarmestere gyakorolja. Munkakdri leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorlé polgarmester
késziti el.

Az dvoda igazgatdjanak kiemelt feladatai:

e az intézmény stratégiai és operativ vezetése,

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd déntések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,

e a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités  szézalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaéltatéi jog gyakorldsa,

e akoznevelési intézmény képviselete, €s az egyiittmiikédés biztositdsa a
Sziil6i Szervezettel,

e az intézmény hagyoményainak apolasa,

e akoltségvetés tervezése,

e az elfogadott kéltségvetés alapjan az intézmény gazdasagi iranyitdsa,

e az intézményt érintd véltozasok figyelemmel kisérése, és ezekre vald
reagélés.

Az igazgaté helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatd helyettes
megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A helyettes kivalasztisa
az igazgatd hataskore.
Az altalanos munkaltatoi jogokat felette az igazgaté gyakorolja. Az igazgatd helyettes
munkakdri leirasat az igazgatd késziti el, mely részletesen tartalmazza az ellatandé feladatait.
Kiemelt feladatai:

e az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat,

e kozremiikodik az igazgaté dltal megallapitott neveldi tevékenység irdnyitdsaban,

e szervezi €s iranyitja a nevelémunkat segité alkalmazottak munkajat,

e részt vesz a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében,

o cellen6rzi a pedagdgusok ¢€s neveldmunkdt segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasat,
e litemezi, és naprakészen nyilvantartja a szabadsagokat.
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IV.3.1. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetéségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetbje irhat ald. Az igazgat6é akadalyoztatdsa esetén a kiadményozési jog gyakorldja az
igazgaté altal megjeldlt magasabb vezeté beosztasu alkalmazott. Kijelolése az igazgat6 altal
alairt, bélyegz6vel ellatott nyilatkozatban torténik.

Az intézmény tigyintézésével kapesolatban keletkezd hivatalos iratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama,

az ligyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje,

az irat alair6janak neve, beosztasa,

intézményegység megnevezese.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezeti intézkedéseket,

a helyi nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések
iratait,

6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az el6éiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgat6 helyettes kiadmanyozza:

a feladatkorébe tartozo tigyekben, és egyéb iigyekben keletkezd hivatalos iratokat,
amennyiben azok kiadmanyoz4sat a vezetd nem tartotta fenn, és arra més nem kapott
felhatalmazast.
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[V.4. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szervezeti egységek kozti kapcsolattartds rendje

A szervezeti egységek egymds kozott az éves munkatervben rogzitett médon, €s sajat maguk
altal meghatarozott mitkédési szabalyaik szerint tartanak kapcsolatot. Az 6vodai pedagbgiai
munka eredményes megvaldsitisa érdekében az intézmény szervezeti egységeit
egyiittmitkodési kotelezettség terheli.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dévodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszamat az Alapité Okirat hatirozza meg. A csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozd dvodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve helyi kortilmények
hatdrozzak meg. Ez nevelési évenként a szilkségletek, €s a lehetéségek figyelembe vételével
valtozhat. Erré] az igazgat6 dont a neveltestiilet véleményének kikérésével.

A jogszabalyoknak, szakmai el8irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallésdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:
e anevel6testillet — dvodapedagdgusok, gydgypedagdgus, 6vodapszicholdgus;
e aneveldmunkat kozvetleniil segit6 dajkak, pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai
asszisztensek, évodatitkar;
o egyéb alkalmazottak (kertész-karbantarté, konyhai dolgozo)

Az intézmény kiilénbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszeélések,

forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas dltalanos szabélya, hogy a kiilénbdz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre, a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

[V.4.1. A NEVELOTESTULET! ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén munkatervben régzitett, és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldésara. A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivhato, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, vagy az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet tsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezésehez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az 6voda rendes nevelbtestiileti értekezleteit az o6voda munkatervében meghatarozott
idépontban, az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevelGtestiilet irdsos elSterjesztes
alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e az SZMSZ,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
o aBeszamolé elkészitésével, elfogadésaval, véleményezésével kapesolatos napirendi
pontokat.
Az igazgat6 az eldterjesztés frasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelttestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadédlyoztatdsa esetén az igazgato-
helyettes latja el. Az értekezlet résztvevdi a jegyzOkdnyv vezetésére egy, a hitelesitéscre két
nevelGtestiileti tagot valasztanak.
Ha a nevelbtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenlSség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, az iddpontot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz8konyvvezetd ¢s
hitelesitok nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévSk nevét,
e a meghivottak nevét,
o ajelenlévok hozzaszodlasait,
e ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatarozat elfogaddsanak szavazési aranyat.

A jegyzbkoényvet, az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd, és a nevelStestiileti tagok kozill a két
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hitelesitd irja ald. A jegyzokonyv tartalmazza az értekezlet napirendi pontjait, a felszolaldsokat,
a hatarozatokat és az aldirdsokat, valamint csatolményként a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.

[V.5. TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

e A telephely igazgato-helyettese részt vesz a rendszeresen tartott vezetéi értekezleteken.

e Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a telephely intézményben folyé munka
kozvetlen irdnyitasahoz szilkséges szakmai, és egyéb informdciokat az igazgato soron
kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

e A telephelyen az igazgatd-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon
az igazgatonak.

e Az igazgatét meg kell hivni a telephelyen tartott értekezletekre, ezen kiviil ellenérzési
terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephely 6vodat.

o Az igazgatd és a telephely igazgat6-helyettese egylittesen felelnek azért, hogy a
telephely 6vodapedagogusait, illetve gyermekeit, és azok sziileit €rintd informéciok
idében eljussanak a telephely 6vodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

e Az igazgato és a telephely igazgato-helyettese a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil,
kozvetlen telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymaéssal.

IV.6. AZ INTEZMENY, A VEZETOGK ES A SzULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziildk az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet hozhatnak 1étre. Az dvodai csoportok Sziil6i Szervezeteit az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. Minden csoportban kiilén Sziil6i Szervezet mikddik, melynek
tagjai alkotjak az 6vodai Sziiléi Szervezetet, é1én a megvalasztott elndkkel.

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikodés koordinalasa az intézmény
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd a Sziiléi Szervezet elndkével egyeztetve allapitja meg az
egylittmiikddés tartalmat és forméjat. A sziilokkel toérténd kapcsolattartast a jogszabalyokban,
és a jelen szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az Gvodai szintli Sziil6i Szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintli tigyekben a csoport

Sziil6i Szervezetének képviselbivel az &vodapedagdgus, valamint az OSvodapedagdgus

kompetencigjat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapesolatot.

Az ovodai Sziiléi Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti

értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elndkét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet

azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti
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és mitkédési szabélyzata, a Sziili Szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas
a napirendi pont irdsos anyagénak nyolc nappal korabbi 4taddsaval, vagy elektronikus uton
torténd kikiildésével torténik.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet elndkét évente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

1V.6.1. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGKORE

A Sziiléi Szervezet képviseli a sziiléket és a gyermekeket az Nkt.-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

A Sziil6i Szervezet dont:
e sajat miikodési rendjérdl,
e munkatervének elfogadésarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A Sziiléi Szervezet javaslattételi és véleményezési jogkore kiterjed:
o az dvodai SZMSZ és az éves munkaterv kialakitasara,
e avezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapesolattartds modjara,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitésara.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri:

e a gyermeki jogok érvényesiilését,

o apedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet&jétdl, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozési
joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

Az Gvodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmeny hatékony mikodését,
timogassa a vezetSk iranyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztt
tevékenység eredményességét.

A Sziils Szervezet feladatai ellatisdhoz téritésmentesen hasznélhatja az évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A Sziiléi Szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja hataskér gyakorlasdval kapesolatban kialakitott allaspontjarél a szikséges
tajékoztatast az érintetteknek,
o koteles irasban nyilatkozni amennyiben véleményezési és javaslattevd jogkdrében eljér.
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IV.6.2. A SZ0OLOI SZERVEZET ES AZ IGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMALI:

o szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a Sziiloi Szervezet vezetbjével,

o kozremilkodés az elbterjesztések, illetve jogkérgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymaés részére torténé megkiildése,

o értekezletek, iilések,

e  Sziilsi Szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testilleti értekezletre,

e aneveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a Sziildi Szervezet tilésére,

o irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl,

e azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a nevelotestiilet, illetve a Sziiloi Szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek,

e 2 Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek atadésa az érintett személyeknek,

a Sziiléi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd 4tadasa.

1V.7. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak létre, amelyekben a részvétel
snkéntes. A szakmai munkakdzosség létrehozésanak feltétele, hogy minimum 5 £6 pedagdgus
kezdeményezze. A munkakozosség szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget ad a
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsség vezetéjének, tagjainak nevét, a tevekenység iranyét, nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

Miikodési rendjérl és munkaprogramjarél a szakmai munkakdzdsség dont. Gyakorolja a
kéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.

A szakmai munkakdzosség egylittmiikddik a nevelGtestiilettel és az igazgatoval. A
kapcsolattartds folyamatos, szébeli vagy irasos formaban, egyeztetések, nevelGtestiileti
értekezletek soran valdsul meg.

A szakmai munkakdzosség tagjai javaslatot tehetnek a munkakozosség-vezetd személyére, akit
az igazgatd biz meg, vele megbizasi szerzédést kot. Megbizatasa t5bbszor meghosszabbithato.
Feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalasa.

IV.7.1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE

A munkakozosség feladatait az 6voda éves munkaterve irdnyozza elS. A neveldtestiilet feladat-
4struhazéasa alapjan a szakmai munkak6zosség:
e segiti az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének fejlodését,
s javaslatot tesz az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalanak emelésére,
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1j médszertani eljarasokat keres, ajanl,

tamogatja a palyakezd6k munkajat,

segiti a pedagdgusok tovabbképzését, Snképzéset,

javaslatot tesz az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

kozremiikodik az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

a torvény éltal meghatarozott modon, és id6szakonként feliilvizsgalja az dvoda szakmai
dokumentumait,

segiti a min&sitési rendszer megvaldsulasat,

javaslatot tesz palydzatokon vald részvételre, részt vesz pélyazatok megiraséban,
lebonyolitaséban,

segiti az igazgatd tervezémunkajat.

1V.7.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

[V.8.

osszedllitja az intézmény munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat,
szervezi a munkakozdsség tevékenyseégét,

koordinalja a munkak6zsség feladatait,

irdnyitja a munkakdzdsség tagjainak munkajat,

segiti az 0j munkakozosségi tagok beilleszkedését,

rendszeresen egyeztet az igazgatéval a munkakézdsség tevékenységérol,
szakmai kérdésekben képviseli a munkakozdsséget,

évente beszamol a neveldtestiiletnek az atruhazott jogkordk teljesitéserol.

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

1V.8.1. BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULET ONKORMANYZATA

Kapcsolattartd: igazgato, igazgato helyettesek

A kapcesolattartds tartalma: (Nkt. 83 § alapjan):

az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elfogadasa, ellendrzése;

az 6vodaba torténd jelentkezés és az 6vodai felvétel idopontjanak meghatérozasa;

a heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasa,

az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmanak meghatarozasa;

az intézmény optimalis miiksdtetésével kapcsolatban, az intézmény kéltségvetésének
megallapitdsa, mdodositésa, végrehajtasa;

az alabbi feladatok ellendrzése: az 6voda gazdalkodasa, miikddésének torvényessége;
hatékonysaga, a szakmai munka eredményessége, a gyermekvédelmi tevékenységek, a
gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedések, hazirend;
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e jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat;

o ¢rtékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét;

e dont a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, -értékelések,
beszamolok elfogadasardl;

e az intézmény igazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa;

e intézmény atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa;

az intézmény milkodésének, s tartalmi munkajanak értékelése.

A kapcesolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
e specidlis informacié szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan,
e statisztikai adatszolgéltatas.

Gyakorisag: éves munkaterv alapjan, €s sziikség szerint folyamatosan.

1V.8.2. BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI
ONKORMANYZAT GAZDASAGI MUKODTETO-ELLATO SZERVEZET

Kapcsolattarté: igazgato, igazgaté helyettesek, 6vodatitkar

A kapcsolattartas tartalma:
e az intézmény koltségvetésében meghatarozottak szerint az optimalis miikodtetés
pénziigyi segitése,
e a gazdéalkodas ellendrzése.

A Kkapcsolattartas formai:
e az Ugyviteli rendben meghatarozottak szerint, elektronikus uton és papir alapon
elkészitett iratok alapjan,
e szbbeli és irasbeli egyeztetések formajaban.

Gyakorisag: folyamatos

32



[V.8.3. XVI. KERULET! GYOGYPEDAGOGUSI HALOZAT

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgato helyettesek, 6vodapedagdgusok, gyogypedagogus,
6vodapszichologus, 6vodatitkar

A kapesolattartds tartalma:
e a kiilonleges banasmoédot igénylé gyerekek szakértd véleményében szerepld fejlesztod-
felzarkoztatd foglalkozésok biztositasa

A kapesolattartas formai:
e szobeli és irasbeli konzultaciok,
o megbeszélések,
o értekezletek,
o kozos fogado orék a sziilokkel.

Gyakorisag: folyamatos

[V.8.4. F6VAROS!I PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

Kapcsolattarté: igazgato, igazgato helyettesek, 6vodapedagogusok, gyogypedagogus,
4vodapszichologus

A kapesolattartas tartalma:
e a Kkiilnleges banasmodot igényl6 gyerekek intézménytinkbe torténd felvételének
biztositasa,
e akiilonleges bandsmodot igénylé gyerekek szakért6i véleményének, feliilvizsgélatanak
elkészitése

A kapcsolattartds formai:
o irasbeli, szobeli konzultéciok,
e Befogadd nyilatkozat, Szakért6i vizsgalat iranti kérelem, Szakértéi vélemény.

Gyakorisag: évente tSbb alkalommal, a szakértdi véleményekben meghatérozottak alapjan.

[V.8.5. FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT XVI. KERULETI TAGINTEZMENYE

Kapesolattarté: igazgato, igazgatd-helyettesek, 6vodapedagogusok, gyogypedagogus,
dvodapszichologus,

A Kkapesolattartas tartalma:
o az eltérd fejlddésmenetet mutatd gyermekek szakértdi vizsgalata,
e akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa,
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§vodapszicholdgiai ellatas koordinalasa,
logopédiai ellatas biztositasa.

A kapesolat forméja:

{rasbeli, szobeli konzultaciok,

Szakértdi vizsgalat iranti kérelem, Szakértoi vélemény,
fejlesztés,

kolestnds tajékoztatas,

esetmegbeszélés,

sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat gyakorisaga: a Kiemelt banasmodot igénylé gyermekek esetében, illetve a nevelés
soran felmeriilé problémak kapcsan, sziikség szerint.

[V.8.6. NAPRAFORGO CSALAD- S GYERMEKJOLETI KOZPONT

Kapesolattarté: igazgato, igazgato helyettesek, gyermekvédelmi felelds, dvodapedagdgusok,
gybgypedagogus, dvodapszichologus.

A kapesolattartas tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositasa,

gyermekvédelmi intézkedések,

a nehéz helyzetbe keriilt csaladok segitése,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt.

A kapcsolattartas formai:

esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

egyiittm{ikddés az 6voda szociélis segitéjével: sziiléi forum szervezése a szocidlis segitd
részvételével,

egyiittmiikdés a Kertvarosi Szallitd Szolgalat munkatarsaval: a kiilonleges banasmodot
igényls gyermekek szallitasa a mozgasfejleszté foglalkozasokra.

Gyakorisag: folyamatos.
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[V.8.7. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, igazgato helyettesek, az 6voda Ssszes alkalmazottja.
A Kkapesolattartas tartalma:

o agyermekek egészségiigyi ellatasa,

o avédénd hataskorébe tartozo feladatok egyeztetése,

o az alkalmazottak munkaegészségligyi sziirése.

A kapesolattartas formai:
o megbeszélés,
o szikség esetén egészségligyi vizsgalat,
o szlrés,
e beutalés kezelésre,
o orvosi konzultacio,
o munkaegészségiigyi vizsgalatot végzd szolgaltatas keretében, a munkaba allas el6tti
alkalmassagi vizsgalat, valamint az idészakos orvosi vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként, vagy sziikség szerint, a feladatra sz616 megéallapodas tartalma
szerint.

1V.8.8. VEDONOI HALOZAT

Kapcsolattarté: igazgato, igazgato helyettesek, ¢vodapedagbgusok, gyogypedagogus,
4vodapszicholégus, évodatitkar

A kapcsolattartds tartalma:
o agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése,
o egészségnevelési feladatok.

A kapcsolattartds formai:

o konzultacié sziildkkel, 6vodapedagdgusokkal,
o egészségnevelési tevékenységek végzese gyermekekkel.
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V. Az INTEZMENYBEN DOLGOZO VEZETO ES
ALKALMAZOTTAK FELADAT-, JOG- ES HATASKORE

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

Az 6vodéban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 1. szamu
mellékletének A és B téblazata alapjan kell meghatdrozni.

A foglalkoztatottak engedelyezett létszama az iranyitd szerv altal jovéhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéval kapesolatos teendbket torvények szabalyozzék.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

igazgat6 helyettesek,

dvodapedagdgusok,

e gy6gypedagogus,

e Gvodapszichologus,

e pedagbgiai asszisztensek,
e Ovodatitkar,

o dajkék,

e konyhai dolgozok,

o kertész-karbantartok.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozbjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda torzskonyvében, valamint a koznevelés
informécids rendszerében torténik. A torzskonyv r6gziti az dvodéra vonatkozd adatokon kiviil,
a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

V.1. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT-, ES HATASKOROK

Az egyes munkakdrokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelsségi szabalyokat, az egyes munkakorok feladatait a személyre szolo
munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkak&rokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri leirds tartalmazza:
e amunkahely, a munkavallalé, a munkakdor megnevezeset,
e a munkaidé meghatarozasat,
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e akozvetlen felettes megjeldléset,

e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas-, és jogkdrét,
o a7 alkalmazotti viszonyra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakor szerinti ellenorzést,

e amunkakére szerinti elvarasokat,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri lefrdsok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejt megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott,

e tiiz és munkavédelmi felelds,

e szakmai munkak$zdsség vezetd,
e mentor.

V.1.1. AZ IGAZGATO KIZAROLAGOS JOG-, FELADAT- ES HATASKORE

Az &voda élén az igazgat6 4ll, aki iranyito feladatait a megbizottak kdzremikodésével vEgZI.
Az intézmény kiilonbdzd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k s valasztott
képviselék kozremiikddésével - az igazgaté fogja Ossze, €s koordinalja.

Az 6Ovoda igazgatéja felelés az intézmeény szakszeri és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodésért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dont az intézmeény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az igazgato
felelds a szabélyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. [Nkt. 69. § (1) bek.]

Az 6voda igazgatoja felel:

¢ apedagdgiai munkaért,

e anevelStestillet vezetéséert,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéseert,

o a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

.e az 6voda Pedagdgiai Programjaban szerepld {innepek munkarendhez igazod6, mélto

megszervezéséert,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

e aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e 2 munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, Sziiléi Szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

e a gyermekbaleset megelozéseert,

e a gyermekek, rendszeres cgészségiigyl vizsgalatnak megszervezéséert,
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e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A koltségvetési szerv vezetdjekent az igazgato felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalatéért,

az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességeert €s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

az ellendrzés megszervezéséért és mikddéseert.

Az igazgato jogkore:

gyakorolja a munkéltatoi, alkalmazési jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabélyzatok alapjan;

doént az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabdly nem utal mas hatéaskorbe;

képviseli az intézmeényt.

Az igazgatd feladatai az alabbiak szerint csoportosithatdk:

pedagégiai feladatok,

munkaiigyi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,
taniigy-igazgatasi feladatok,

ellenérzési feladatok.

Egyéb feladatok:
e kapcsolattartas, koordindlo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett

partnereivel.

A feladatok részletes meghatérozasat az igazgato munkakori lefrasa tartalmazza.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

az intézmény képviselete;

a neveldtestiilet vezetése,;

a taniigy-igazgatési dontések meghozatala;
a munkaltatéi jogok gyakorldsa;

a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa;

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd ovodatitkar kdzvetlen iranyitasa;

a kiadményozasi jogkor gyakorlasa.
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Az igazgatdé dontései €s utasitésal elétt — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kistelezettségén tul — meghallgatja az dvoda mas tisztségviseldit (igazgat6-helyettesek, szakmai
munkakozdsség-vezetok stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

Képviseleti jogkor: az intézmény, mint jogi személy, teljes kort képviselete.

A képviselet szabdlyai:

o Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhazhatja més személyre.

e Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében, sajat dontése alapjan rendelkezhet.

o Az igazgatd képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az éltala kijelslt személyre ruhazhatja at, kiveve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

o A képviseleti jog atruhdzasarol sz6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az lgy
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgatd
helyett torténd eljardsra jo gositanak.

Munkaltatoi jogkor:

e kinevezési jogkor (kinevezes, alkalmazés, megbizas, felmentés elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas),

e bérgazddlkodas a helyl snkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmiikodésben (€ves
koltségvetés, bér, pétlékok),

e munkaltatéi feladatok (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzeés
iranyitasa, ellendrzése, munkakéri leirasok készitése, stb.),

e belsd kontrollrendszer mikadtetése.

V.1.2. AZ IGAZGATO HELYETTESEK JOG-, FELADAT-, £ES HATASKORE

Az igazgatd helyettesek, dvoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakdri leirasuk
alapjén, az igazgato kdzvetlen iranyitasa alatt végzik. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat
az igazgat6 gyakorolja. Az igazgatd helyettesek munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Pedagégiai feladatai:
o az 6voda pedagdgiai programjénak megvalositasaban valo részvétel,
o az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéban megfogalmazott alapelvek érvényesitése
e a7 6voda informacios rendszerének kialakitasédban valo kozremiikodés, miikodtetésben
valo részvétel,
e az igazgaté megbizdsa alapjan a nevelémunka ellendrzésében, értékeléseben,
mérésében vald részvétel,
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e a teljesitményértékelési rendszer kialakitasdban és miikddésében vald aktiv
egylittmiikdés.

Taniigyigazgatasi feladatai:

e azigazgatd kérésére részt vesz a gyermekesoportok kialakitdsaban,

o torekszik a gyermekbalesetek megelézésére,

e megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatéasi dokumentumokat,

e neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek dokumentaciojanak elkészitésében valo
részvétel,

o r1észt vesz a gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési
teenddkben.

Egyéb feladatai:

o jelzi a sziikséges javitisi munkélatokat,

e nyomon kdveti a munkabol valo tavolmaradést, az ehhez sziikséges igazolasokat
begytjti, kezeli,

e atechnikai személyzet munkéjat kozvetlentil irdnyitja, megbeszéléseket tart,

o ellendrzi a HACCP programban el6irtak betartasat,

o afelvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellenérzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasarol és nevelési év végi osszegyljtésérol

o az igazgatd megbizésa alapjan a szillok szdmara legaldbb 7 nappal kordbban
tajékoztatast ad a nevelés nélkili munkanapok idépontjairél,

e anevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddk — gyermekiigyelet
megszervezese,

e anevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat,

o képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

e a7 ovodai dokumentumok dsszedllitdsanak eldkészitésében részt vallal,

o az igazgaté megbizasa alapjan részt vesz az 6vodai rendezvények eldkészitésében,
koordinélja az 6vodapedagdgusok munkajat,

o aselejtezési bizottsag tagjaként részt vallal a feladatokban.

V.1.3. A NEVELOTESTULET JOG-, FELADAT ES HATASKORE

Az intézmény nevelbtestilletét az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében, pedagdgus-munkakdrben, valamint felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
(gybgypedagbgus, pszichologus) kdzdssége alkotja.
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A nevelgtestiilet feladatkore

Az intézmény tartalmi munkaja alapvetéen a nevelOtestiilet feladata. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a nemzeti koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykényve és a pedagégusok 1j életpalyajardl szolé torvény
szabalyozza. Munkakéri kotelességiik, hogy a jogszabalyokban meghatarozott, €s a munkakdri
leirasukban részletezett feladataikat ellassdk. Pedagdgiai munkajuk végzésére irdnyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Pedagogia Programja €s a testiilet altal
legitimalt mindenkori éves Munkaterv.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen feletteseik az
igazgato-helyettesek.

A nevelotestiilet jogkire

A nevelétestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo €s dontéshozo
szerve. Torvényben, jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,
dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e aPedagogiai Program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadésa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa,
e atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e a hazirend elfogadasa,
o az igazgatéi pélydzathoz készitett, vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitésa,
e valamint a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 dontési jogkoreit:
e aPedagdgiai Program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e a Hazirend elfogadasa,
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® az intézmény éves Munkatervének elfogadésa,
e az Eves beszémolé elfogadasa,
* atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési terv elfogadasa.

V.1.4. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOG-, FELADAT ES HATASKORE

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Nkt. mellett a Pedagogusok @ életpalyajérél szold térvény
szabalyozza.
Az alkalmazotti kozosség tagjai:
° a nevel6-oktatt  munkdt végzd ovodapedagdgusok,  gydgypedagdgus,
6vodapszicholdgus;
° a nevelb-oktato munkdt kozvetlenill segitd més koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6k;
* valamint a kéznevelésben dolgozok.
Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak feladatait részletesen a személyre sz616 munkakéri lefrasok
tartalmazzak, szabalyozzak.
A munkakori lefrdsokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A munkakori leiras tartalmazza:
e amunkahely, a munkavallalo, a munkakér megnevezéset,
* amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatirozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait,
e az alkalmazotti tagségra vonatkozd feladatokat, szabélyokat, jogokat,
* amunkakor szerinti ellendrzését,
* amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az ovoda alapdokumentumai, és az Gvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé, hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,
e tliz és munkavédelmi felelds,
e munkak6zdsség vezetok.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget, és azok képviseldit jogszabdlyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési Jjogok illetik meg. A testiilet akkor hatarozatképes,
ha kétharmad része jelen van. Dontésiiket egyszerll tobbséggel hozzak.
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e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda sszes dolgozojat, az 6voda
mikadési korébe tartozd kérdésekben. Véleményét és javaslatait kizarélag dvodan
beliili forumokon - fogado éra, értekezlet - nyilvanithatja ki. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés elékészitése sordn, a dontési jogkdr gyakorlojénak
mérlegelnie kell.

Egyetértési jogot az dvoda Gsszes dolgozdja a jogszabalyban rogzitett kérdésekben ¢és
médon gyakorolhat. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha
az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetert.

V.1.5. ANYAGI ES KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYAI

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt nyitvatartési id6 alatt is, zarva kell
tartani az iiresen hagyott helyiségeket.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalatéért; a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

A dolgoz6, a szokasos személyes targyakat meghaladé mértékd hasznalati értckeket,
csak az igazgatd engedélyével hozhatja be munkahelyére, illetve viheti ki onnan
(szamitogép, stb.).

A koznevelési foglalkoztatott a jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos kérokozas esetén a koznevelési foglalkoztatott a teljes kart koteles
megtériteni.

A koznevelési foglalkoztatott - vétségére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel &tvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyet allandéan érizetben tart, kizar6lagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény alapjan vett at. A pénz kezelgjét e
nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a kért tbben
okozzék, egyetemleges kotelezésnek van helye.

V.2. FELADAT ATRUHAZAS RENDJE

V.2.1. IGAZGATO FELADAT ES HATASKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

Az

igazgatd a feladatkérébe tartozd Ugyekben az igazgatd helyettesekre, az

6vodapedagdgusokra, az dvodatitkarra, a gyermekvédelmi felelésre €s a munkakdzdsségek
vezetOire ruhdzhat at feladatokat.
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Igazgato helyettesekre atruhazott feladatok:
e afeleldsdk, megbizottak feladatainak ellendrzése;
e anevelé-oktaté munka operativ iranyitéséval kapcsolatos és az azonnali reagélast
igényld vezetési feladatok, igy kiillondsen:
o adolgozok helyettesitési rendjének megszervezese, valamint az eseti
helyettesek kijeldlése,
o aziigyeleti rend megszervezése,
e anem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben
vald eseti dontések.

Ovodapedagégusokra atruhdzott feladatok:
e az allami, nemzeti és dvodai linnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatok,
o a belsd ellendrzésben részt vevé o6vodapedagogusok és szakmai munkakdzosség-
vezetbk, éves munkatervben meghatarozott belsd ellendrzési feladatai,
e az intézmény képviselete szakmai kérdésekben, forumokon.

Ovodatitkdrra atruhazott feladatok:
e a Koznevelés Informéacios Rendszerében az elektronikus adatkézléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok elokészitése,
o a Koznevelési Informéciés Rendszerében az intézménnyel jogviszonyban 1év0
gyermekek és alkalmazottak Gsszes adatanak rogzitése.

Gyermekvédelmi felelésre atruhazott feladatok:
o agyermek- és ifjsagvédelmi feladatok munkahelyi iranyitasa,
+ agyermekvédelmi jelzérendszerhez kapesolddd feladatok koordinalésa,
o a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagbgusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok.

Munkakozosség vezetkre datruhazott feladatok:
o szakmai munka végzésér6l szolé intézményi beszamold vonatkozd részének
elkészitése.

A megbizottak beszdmolasira vonatkozé rendelkezések:
A megbizottak, feladataik elvégzése sordn, az éves munkatervben meghatarozott forumokon -

értekezleten, megbeszélésen, egyeztetés alkalmaval - szdmolnak be az elvégzett munkarol €s
az eredményekrol.
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V.3. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZ0O UGYEK ATRUHAZASA

A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozo tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevel6testiileti  értekezleten, vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet déntése alapjan a megbizast az 6voda vezetéje a feladat elldtdsara, annak
idétartamara, hatarozott idére adja. '

A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat,

e a bizottsag hataskorét,

e anevelOtestiilet elvarasat,

e abeszamolas formajat,

e abizottsig vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagokat, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatérozott esetben az eljardsrendet.

A megbizottak beszamolasara vonatkozé rendelkezések:

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - nevelbtestiileti
értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabal eljar.
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VI. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

Az Ovoda minden dolgozdja felelds az intézmény allagénak, vagyonanak, tisztasagnak
megOrzéséért, valamint a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelemi szabalyok betartdsiért.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden személy
koteles

e akozosségi tulajdont védeni,

° aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni,

® az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni,

° azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz- ¢s balesetvédelmi el6irasok szerint eljérni,

e amunka- ¢s egészségvédelmi szabéalyokat betartani.

VI.1. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda Munkavédelmi
Dokumentécija és Tlizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

Az ¢évoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabélyokat, a
gyermekekre vonatkozd védé-6vo intézkedéseket.

VI.1.1. AZ 6VODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A dolgozdk évente egy alkalommal kotelesek részt venni foglalkozés egészségiigyi
vizsgalaton.

* A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly médon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

* Ha az intézmény bezérdsa barmi ok miatt nem lehetséges, arrdl telefonon kitelesek a
vezet6t, vagy helyettesét értesiteni. Az épiiletet feliigyelet nélkiil, nyitva nem
hagyhatjak.

o A HACCP - eldirdsok betartésa és betartatisa mindenki feleléssége.

e A HACCP dokumentumok vezetése a munkakéri leirasban foglaltak szerint térténik.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

° Azintézmény egész teriiletén szeszes ital fogyasztasa tilos!
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VI.1.2. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az dvodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz-, mizeum-, kiéllitds latogatas,
e sportprogramok,
e iskolalatogatés stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Az errél sz6l6 nyomtatvanyt az 6vodapedagdgusok a
gyermekek személyi anyagdban 6rzik.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* Sziildi értekezletek alkalmaval szoban, a csoport falitjsagjan irdsban, illetve a sziiléi
szervezet tagjain keresztiil elektronikus tton tajékoztatjdk a sziilsket a program
hely€r6l, idépontjarél és az utazas modjarol.

* Azigazgatd tdjckoztatasa a tervezett programrol.

o Kozlekedési eszkozok hasznalatat igénylé programok esetén ,utaslista” készitése két
példanyban, melyen szerepelnek a résztvevd gyermekek adatai (név, értesitési
telefonszdam, TAJ szam). Az ,utaslista” egyik példanyat az 6vodapedagdgusok a
programra kotelesek magukkal vinni, a masik példanyt az Gvodaban hagyni.

Kiilonleges el6irasok:
e Minden évodan kiviili programhoz, gyalogos kozlekedés esetén a gyermeklétszamnak
megfeleld kisérot kell biztositani: 8 gyermekenként min. 1-1 £6 felnétt kisérét.
e A gyermekeknek indulds el6tt balesetvédelmi oktatést kell tartani, és az oktatdst a
csoportrél késziilt napi feljegyzésekben rogziteni.

VI.1.3. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODG ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON
VALO RESZVETEL SZABALYAI

Az Snkéltséges foglalkozésok részletes szabélyozasat Hazirendiink tartalmazza.

® Az Onkoltséges délutini foglakozésokkal, tanfolyamokkal kapcsolatban az
intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

* Az igazgaté feladata az intézmény és a szolgéltatast nytjté kozotti egyiittmiiksdés
feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése, betartasanak ellenérzése.

° A szild a foglalkozésra t6rténd beiratkozassal tudomdasul veszi, hogy gyermeke
feltigyeletét a foglalkozés, tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
Ovoda alkalmazottja, valamint, hogy ezen id§ alatt a gyermek Ovodapedagbgusit, az
ovodat nem terheli felelésség.
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VI.1.4, GYERMEKEKROL ES AZ ALKALMAZOTTAKROL KESZULT FELVETELEK

Az 6vodéban, az 6voda 4ltal szervezett programokon, az 6voda alkalmazottai €s a gyermekek
hozzatartozoi felvételeket készithetnek. A felvételek csak sajat, belsd intézményi felhasznéldsra
alkalmazhatéak, illetve zart 6vodai csoportban keriilhetnek felhasznéldsra. Barminemi
nyilvanossédgra hozatala, vagy egyéb kozosségi oldalon torténé megosztdsa mind az
alkalmazottak, mind a sziil6k, hozzatartozok részérdl tilos!

A gyermekekr6l, alkalmazottakrdl késziilt fényképek oOvodai honlapon, vagy az
6vodapedagdgus altal készitett dokumentacidban (portfélio, publikacio, szakdolgozat stb.)
megjelenitéséhez az érintett gyermekek sziileinek, alkalmazottaknak irasban hozza kell
jarulniuk! Aki nem jarul hozz4, arr6l még csoportos forméaban sem hasznalhat¢ a felvétel!

VI.2. MUNKAVEDELEM

A munkavédelmi felel6st a nevelési év elején az igazgatd bizza meg. Személyét az éves
munkatervben régziti.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi dokumentaciét, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Az alkalmazottak a munkakdrénként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az dvoda vezetdje és munkavédelmi feleldse az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
szilkséges intézkedéseket megteszi.

Minden nevelési év elején baleset- €s munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezeto,
helyettes, Ovodatitkar, munkavédelmi feladatokkal megbizott kiilsé szolgaltaté és a
munkavédelmi felel6s. Err6l jegyzékonyvet kell késziteni, mely a munkavédelmi felelds
feladata. A jegyzOkdnyv alapjan a hibak javitdsdnak elvégeztetése az igazgato felel6ssége.
Minden nevelési év elején munka- és tlizvédelmi oktatast kell tartani az intézmény valamennyi
dolgozbja szamara. Fel kell hivni a figyelmet a balesetveszélyes dolgokra, és a problémas
helyzetekben torténd helyes cselekvési mintdkra. Ezt jegyzOkonyvvel és az alkalmazottak
alairasaval dokumentalni kell az eloirt, erre a célra hasznalt nyomtatvanyon.

VI1.3. EGESZSEGVEDELEM

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben elt6ltétt idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikddo, egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az egészségveédelem feladatai megjelennek az 6voda Pedagodgiai Programjdban és az éves
munkatervben.
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Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelkedd figyelmet fordit a teljes kord
egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokra, kiilondsképpen:

o egészséges taplalkozas,

e mindennapos testnevelés, testmozgas,

e megfeleld koriilmények kozott torténd pihenés,
o testi— lelki egészség fejlesztése, prevencio,

e bantalmazas megelOzése,

e baleset megeldzés,

e személyi higiéné.

VI.4. GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodai dolgozék feladata:

A balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formdk kialakitdsara
alkalmas kornyezet megteremteése.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman kortiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.

A fokozottan balesetveszélyes berendezések, eszkozok, helyiségek hasznélatakor
kiemelt figyelem biztositasa.

A gyermekek figyelmének felhivasa a baleset veszélyes helyzetekre.
Balesetveszélyes helyzet észlelésekor a lehetd leggyorsabban a sziikséges
intézkedések megtétele, a balesetet elkertilése érdekében.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

Javaslattétel az dvoda épiiletének, udvaranak biztonsagosabba tételéhez.

Az igazgatd figyelmének felhivdsa a balesetveszélyes helyzetekre, helyekre,
eszkozdkre.

Az 6vodapedagégusok feladata:

A rabizott gyermekek szdmara, életkoruknak megfelel6 szintli, az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismeretek dtaddsa. Az épiiletben és az udvaron
torténd  balesetmentes tartozkodds és jaték feltételeinek, szabalyainak
megismertetése, ezek folyamatos ismétlése, megerdsitése, betartasuk folyamatos
ellendrzése.

A gyermekek figyelmének felhivasa a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Koriiltekintd, a biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld jaték- és eszkdzvésarlas.

A jatékok hasznalati utasitds szerinti alkalmazasa, ennek megtanitdsa a
gyermekeknek és folyamatos figyelemmel kisérése.
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A biztonsagos hasznélat feltételeinek biztositésa a pedagogiai eszkozdk alkalmazasa
esetén.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszereiben és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrél. Ilyen észlelése esetén a balesetveszélyes targy eltavolitasa, ataddsa a
szliloknek.

Kirandulasok, sétik, rendezvények biztonsagos el0készitése.

A sziildk hozzajaruldsanak igénylése az 6vodan kiviili tevékenységekhez, sétdkhoz,
kiranduldsokhoz, kézlekedési eszkdzokon vald utazashoz.

Udvari jatékfelelos feladata

Az udvaron taldlhat6 jatékeszkozok allaganak folyamatos figyelemmel kisérése,

A balesetveszélyesnek itélt jatékeszkozok lezarasa, az igazgato tdjékoztatasa,
Jatékeszkoz feliilvizsgdlati idOpontjanak figyelemmel kisérése. Az igazgatd
tajékoztatasa a lejarat idépontjarol, a lejarat elétti gazdasagi évben.

A pedagégiai munkat segité alkalmazottak feladata:

A veszélyforrast jelentd munkahelyek, berendezések, eszkozok, szerek elzdrasa a
gyermekek eldl.

Fokozott 6vatossdg betartdsa a munkateriiletiikén, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Az igazgato feladata:

Az intézmény épiileteinek, udvarainak biztonsagossa tétele.

Megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékok, eszk6zdk beszerzése.

Az 6voda alkalmazottai altal megfogalmazott biztonsagi javaslatok figyelembe
vétele, ezek - észszeriiség szerinti - megvaldsitasdnak kezdeményezése, intézése.

A gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmének felhivdsa a
fokozott figyelmet igényld helyzetekre, veszélyforrasokra.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében - az orvos véleményezése alapjan - a biztonsagi eldirasok kibovitése.

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,
az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelel védelmével.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat ismertetni kell az intézményben dolgozdkkal.

Az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon évente, a védod, ovéd
intézkedések tekintetében.
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Aki a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo eldirdsokat szdndékosan megszegi, azt az
alkalmazottat biintet6jogi felelosség terheli.

VI.5. GYERMEKBALESETEK, HIRTELEN FELLEPO EGESZSEGUGYI PROBLEMAK
ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Gyermekbaleset és hirtelen fellépd egészségiligyl probléma esetén, az dvoda minden
dolgozdjanak kotelessége a segitségben részt venni, a tobbi gyermek biztonsagos feliigyelete
mellett.

Az 6vodapedagogus feladata:

o A gyermek elsésegélyben részesitése. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivnia és a téle kapott utasitdsoknak
megfelelden kell eljarnia.

o Sziikség esetén a mentd szolgalat értesitése.

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforras - tole telhetd — megsziintetése.

e A sziil6 értesitése a lehetd legrévidebb idén beliil.

e Az igazgatd vagy helyettes és a munkavédelmi felelés mielobbi értesitése.

e A sziil6 hianyaban, a gyermek egészségligyi ellato helyre kisérése, €s feliigyelete a
sziilé megérkezéséig.

e Az intézkedések dokumentalasa.

Az igazgat6 feladata:
e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitése.
e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak.
e A stlyos baleset kivizsgaldsaba a munkavédelmi szakértd bevonasa.

Munkavédelmi felelds feladata:

e Az oOvoda alkalmazottainak tajékoztatdsa a baleset utdni eljarassal kapcsolatos
szabalyokrdl,

e A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése,

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség
végrehajtasa,

e A baleset kériilményeinek kivizsgalasa,

e Hasonld esetek megelézése érdekében a balesetet okozd koriilmény lehetdség
szerinti megsziintetése, vagy ennek kezdeményezése az igazgato felé.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évd, elektronikus
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jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kit6lt6tt jegyzokonyvek kivételével
—a kivizsgéla’.s befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus tton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapu jegyzékonyv egy példdnyat 4t kell adni a gyermek sziildjének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell Grizni.

VI1.6. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

VI.6.1. RENDKIVULI ESEMENY

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozoéinak biztonsdgét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil:

e természeti katasztrofa,

e tliz,

e robbantdssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél az igazgatd dont. Rajta kiviil intézkedésre
jogosult felelés még az igazgatd helyettes, valamint az dvodatitkdr.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja,
e az intézmény fenntartojat.

VI1.6.2. AZ INTEZMENY KIURITESE

A rendkiviili esemény észlelése utén az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv kiiiritési utvonalterve, és a
munkavédelmi dokumentacié mentési terve alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozés alatti feltigyeletéért a gyermekek évodapedagdgusai
a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbé] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen kiviil
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkiiirftés soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

A gyermekeket a terem clhagyasa elétt, és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnial A csoport Felvételi-
mulasztasi” napl6jat minden évodapedagogusnak magéval kell vinnie, és ez alapjan
ellendrizni a gyereklétszamot.

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

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek fogadasérdl, tdjékoztatasarol.

V1.6.3. EGYUTTMUKODES A RENDVEDELMI, KATASZTROFAELHARITO SZERVEKKEL

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclhdrité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijellt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmli (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszaméardl, esetleges akadélyoztatottsagarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben azok vezetSjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles
betartani!

V1.7. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Az 6vodai miikodés sordn a népegészségiigyi hataskort gyakorlé hatdsag altal meghatarozott
szabalyokat minden dolgozo kételes betartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.).
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A szabalyok betartasat a hatoség alkalomszerlien évente ellendrzi.

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatval az igazgato ¢s az dvodatitkar tart
kapcsolatot.

Az 6voda alkalmazottai évente foglalkozas-egészségiigyi szlirévizsgéalaton kotelesek részt
venni. Ezt minden dolgozd, munkakéri alkalmassagi-orvosi véleménnyel, érvényesitett
egészségiigyi kiskonyvével igazolja.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntartd altal
kijelslt orvos és védono latja el.

Az igazgaté és helyetteseinek feladatai:
e az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabély szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat folyamatos megujitaséarol,
e biztositja az évodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit,
o az egészségligyi vizsgalathoz szitkséges dokumentaciokat elokésziti,
o gondoskodik az évopedagogusi feltigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgélatok
elokészitéserol.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A védénd évente tobb alkalommal latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat,
tisztasagi vizsgélatot végez.

Az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziires.

A vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé irdsban hozzdjarul. Amennyiben az orvosi vizsgalatok
elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél szintén irasban kell nyilatkoznia.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

e Az 6voda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.

o Az egészségiigyi eldirdsok az dvoda dolgozoira is kételezd érvénytiek.

e Az intézménybe ittasan és kabitészer hatésa alatt bel€pni tilos!

e Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

e A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentélasat a HACCP el6irasainak megfeleléen kell
elvégezni. A maradék téroldsa az egészségiigyi szabdlyoknak megfeleléen torténik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok:
e A csoportszobaban a sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
sziil6i értekezlet, stb.) a hazirendben régzitett moédon.
e Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.
e Az 6voda teriiletén ittas, vagy kéabitoszer hatasa alatt all6 személy nem tartézkodhat.
Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elétt szeszesital fogyasztasa tilos!
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VI.8. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Az intézmény igazgatoja és az Ovodaban dolgozék koézremikddnek a gyermekvédelmi
feladatok elésegitésében, ellatdsaban:

o aveszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,

o aveszélyeztetettség felismerése,

e a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése,

e ahatranyok kompenzalasa,

e esélyegyenldség biztositasa.

Az igazgato feladata:

e A gyermekvédelmi munka megszervezése és az chhez sziikséges feltételrendszer
biztositasa, a gyermekvédelmi felelés megbizasa;

e A veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilésének eldsegitése;

e Gyermekvédelmi intézkedést kezdeményezni, sziikség esetén illetékes hatosagoktol,
szervektol;

o Egyiittmiiksdés a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapesolédo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal;

o A sziil6k tajékoztatasa sziildi értekezleteken az 6voda gyermekvédelmi feladatairdl;

e Az intézményi falitjsdgokon, honlapon a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények elérhetdségének megjelenitése;

o Sziikség esetén csalddlatogatasok végzése a csoportban dolgozd 6vodapedagdgussal;

e A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzd

tamogatasokhoz valé hozzéjutas eldsegitése.

A gyermekvédelmi felelds feladata:

o Az igazgaté tajékoztatdsa a gyermekvédelmi intézkedést igényld helyzetekrol,

e A gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabélyok véltozasanak figyelemmel kisérése és
az intézményben dolgozdk téjékoztatisa ezekrdl,

e A Napraforgd Csaldad- és Gyermekjoléti Kdzpont éves szakmai tanacskozésain,
szakmak6zi megbeszélésein valod részvétel,

e Az 1ij és palyakezdd oOvodapedagogusok tajékoztatasa az intézményben folyd
gyermekvédelmi munkarol.

Az évodapedagégusok feladata:
e A problémakat, a hatrnyos helyzet okozta tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
o Jelezni az igazgato, a gyermekvédelmi felelds felé az esetlegesen gyermekvédelmi
intézkedést igényld helyzeteket,
e A rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése és dokumentalasa.



VI.9. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az 6voda dsszes dolgozdjat hivatasénal fogva titoktartasi kotelezettség terheli. Ez vonatkozik
a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdciora,
amelyr8l a gyermekekkel, sziilokkel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utén is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermekek
fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésére.
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VII. A KULSO ES BELSO ELLENORZES RENDJE

A pedagbgiai munka ellendrzése, illetve a koznevelési intézmény miikddésének vizsgalata a
hatalyos jogszabélyok, a Pedagégiai Program, az Intézményi elvarasrendszer, valamint a
Kompetencia- és teljesitményalapi értékelési szabalyzat alapjan torténik. Az ellendrzés soran
a mikodést eléird szabalyoknak valé megfelelés vizsgalata torténik.

Kiilsé ellendérzést a fenntartd, az oktatasért felelés miniszter, az Oktatdsi Hivatal, Budapest
Févaros Korméanyhivatala, annak Munkaiigyi és Munkavédelmi Foosztalya, a tlizoltosag, a
népegészségligyi hataskort gyakorl6 hatosag, az ligyészség végezhet.

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet:
e pedagogiai-szakmai,
e torvényességi,

e hatdsagi.

VIIL.1. PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENORZES

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak torténd értékelése céljabol, a mindség javitasa érdekében.

A szakmai tevékenység vizsgalatanak targya:
e a pedagdgusok munkéjinak altalénos pedagdgiai szempontok alapjan tdrténd
értékelése,
e az igazgatd Altaldnos pedagbgiai és vezetéselméleti szempontok szerint tdrténd
értékelése,
e azigazgat6i palyazat alapjén a célok megvalésuldsanak vizsgalata.

Formai:

e foglalkozaslatogatas,
o apedagdgiai dokumentumok vizsgalata.

VII.1.1. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést mindig megelézi az Snértékelés.
Az intézményre vonatkozd intézményi elvérasok teljesiilésének értékelése alapjan a vezetd a
neveldtestiilet bevonésdval az intézményre vonatkozéan meghatérozza a kiemelked6 ¢és a

fejlesztendd tertileteket, majd Intézkedési tervet készit.
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Az értékelt kompetenciak a tanfeltigyeleti ellenorzéssel azonosak.

Az intézményi 6nértékelésre 6t évente keril sor.

Az intézmény teljes kortien értékeli sajat pedagdgiai munkéjat, majd az onértékelés
eredményeit és az Intézkedési tervet rogziti az Oktatési Hivatal altal miikddtetett
informatikai rendszerben.

Az igazgato az Intézkedési tervet megkiildi a fenntartd részére.

Az intézményi onértékelés alapja a mindenkor hatalyos Onértékelési kézikdnyv, valamint az
aktualis térvények, rendeletek.

VI1.2. TORVENYESSEGI ELLENORZES

Fenntarto6 joga és kotelezettsége:

Az igazgatd feletti munkaltatéi jog gyakorlasa.

Véleményezi a pedagdgiai programot, a hézirendet, valamint a SZMSZ-t.
Figyelemmel kiséri, a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban
meghatérozott feladatok végrehajtasat, a pedagégiai-szakmai munka eredményességet,
tovabbképzési program jévahagyasat.

Ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodéséat, miikodésének torvényesseget,
hatékonységat, a szakmai munka eredményesscget, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedéseket.

VI1.3. HATOSAGI ELLENORZES

Szakhatosagi ellendrzésre jogosult

a tlizoltosag,

a népegészségiigyi hataskort gyakorlo hatosag,

Budapest Févaros Korményhivatala,

Budapest Fvéros Korményhivatala Munkatigyi €s Munkavédelmi Fbéosztalya,
az ligyészség.

Az ellenérzés eljaras rendje:

A kiilsd ellendrzések vezetdje jegyzékonyvet készit, melyet tovabbit az intézmeny
szamara,

Eldirja a pénziigyi, gazdasdgi, adminisztracids szabalytalansagra vonatkozo
intézkedéseket, a felelésségi megéllapitasokat,

A megéllapitisoknak megfeleléen az intézmény vezetéje intézkedési tervet készit a
hidnyossagok megsziintetése érdekében. A feladatkdr szerint megallapithat6 felelOs
személyére vonatkozdan, sajat hataskorben felel6sségre vonast kezdeményezhet.
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VII.4. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktaté munka
egészét. Az intézményen beliili ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért s
hatékony miikddéséért az igazgat6 felel6s. Az ellenérzés a kdznevelési foglalkoztatottak altal
elfogadott, kompetencia- €s teljesitményalapu értékelési szabélyzat szempontjai alapjan
torténik. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A belsb ellenérzés célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltarasat, megerdsitse a helyes
gyakorlatot, rdmutasson a hidnyossdgok potldsira, hozzdjaruljon a j6 modszerek
népszertisitéséhez, elésegitve a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés dltalinos kovetelményei:

e Segitse a szakmai, gazddlkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdaségosabb
ellatasat,

e Segitse el a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat,

e Segitse a vezetdi utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii miikddéset,

e Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkaveégzést,

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéschez,

o Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil megalapozatlan vagy helytelen intézkedéseket,

o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt, az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellenbrzés elsésorban az igazgatd térvény altal meghatdrozott joga és kotelezettsége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
tartalmazza. Nevelési évenként egy alkalommal, minden koznevelési foglalkoztatott
ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irasban, amely minden esetben tényekre
tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelésrd] €s tartalmarél minden
esetben feljegyzés késziil, melyet az igazgatd attekint a koznevelési foglalkoztatottal.

A nevelési évet lezard értekezleten és beszdmoloban a vezetd ismerteti a belsé ellendrzés
4ltaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetésehez
sziikséges intézkedéseket.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenGrzést
végzd, illetve az ellendrzétt dolgozdk kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd, belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézmény igazgatdja,
e az igazgatO-helyettesek,
e a szakmai munkakozosségek.

A belso ellenérzés kiterjed:
e amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjéra, mindségere,
o amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irdsbeli beszamoltatas,
o dokumenticidk ellendrzése,
e csoportlatogatas.

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels ellendrzése soran:
o apedagdgusok és a nevelsmunkat segit alkalmazottak munkafegyelme,
e anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e a csoportszobék rendezettsége, tisztasiga, dekoracioja,
o a felnstt-gyermek kapcsolatdnak mindsége, a gyermek személyiségének tiszteletben
tartasa,
e anevelémunka szinvonala, eredményessége,
o amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlddésének nyomon kvetése, értékelése, fejlesztcse.

VIL.5. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-,
torvényességi ellen6rzési feladatait a fenntart6 4ltal megbizott személy latja el, meghatarozott
idépontokban, amelyrdl - jogszabalyban eldirt formaban €s hataridében - értesiti a koznevelési
intézmény vezetdjét.
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VIII.AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Iratkezelésnek mindsiil:
e az iratok biztonsagos atvétele,
o illetékesség szerinti elosztasa,
e iktatasa, nyilvantartasa,
o feldolgozasa, kiadmdanyozasa,
e rendszerezése, nyilvantartasa,
e irattarozasa,
e tovabbitsa, postara adasa, kézbesitése,
o sclejtezése és levéltarba torténd atadasa.

VIII.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat az intézmény bélyegzéjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A dokumentumokat az intézmény KIR feliiletén, tovabba az intézmény szerverén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott vezetd helyettesek
és az 6vodatitkar férhet hozza.

VIIL.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével - Koznevelés Informaciés Rendszere
(KIR) - elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert hasznélja. A
rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagu clektronikus alairast az igazgato alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

VIII.3. AZ EGYEB, ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az Gvodéban adatkezelést végzd vezetd, 6dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

A torvény szerint a nyilvantartandé adatok korébe nem tartozo, onkéntes adatszolgaltatashoz a
szillé irasbeli nyilatkozatat kell kérni. Az snkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok
gylijtésérdl az igazgato hataroz.
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A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té] az igazgatd veszi fel. A
felvételi el6jegyzési napld biztonsagos Grzésérél az igazgatd gondoskodik.
Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo, felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.
Az 6vodai tevékenységekrdl az Gvodapedagdgus csoportnaplot vezet.
A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok gondoskodnak az alabbi dokumentumok biztonsagos
kezelésérol, 6rzésérdl:

o felvételi és mulasztasi naplo,

e csoportnaplo,

o agyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos dokumentumok,

e a gyermekrdl késziilt szakértdi bizottsdg szakvélemeénye,

o agyermekvédelem korébe tartozd adatok.
A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald megallapitdshoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremiikddik az dvodatitkar.

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzOkonyvvezeté rendszerben kell nyilvantartani. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
rogzitésében az dvodapedagdgus kozremiikodik.

A jegyzodkonyv lezérasa, a kinyomtatott példény aldirdsa kizarolagosan igazgatoi hataskor.

VIII.4. AZ IRATKEZELES FELTETELEI

A vezetd altal latott iratokat az Gvodatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe,
és szilkség esetén eljuttatni azokat a kijeldlt munkatarsakhoz.

Az intézményi feladatok ell4tasa soran keletkezd iratok kezelése az 6vodatitkar feladata.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat mésolatinak egyez6ségérél, az igazolas el6tt
gondosan meg kell gy6z&édni.

Az tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvildgositis soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
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IX. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

[X.1. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjén készitett helyi Pedagdgiai Program, ami
meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit. Tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.

A dokumentumot az igazgaté a neveldtestiilet késziti el és a fenntarté hagyja jova.

X.2. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
A jogszabalyok eldirasai alapjan meghatérozza az intézményi mikddés szabalyait, valamint
régziti a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet bevonédsaval késziti el és az intézmény honlapjan
kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

IX.3. HAZIREND

A Hézirend a jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kételességek érvényesiilésének az
intézményben kialakitott helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikddésének belsd szabalyzoja.
A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.

A szabalyzatot az igazgaté késziti el, a nevel6testiilet hagyja jova és fogadja el, a sziiloi
szervezet véleményezi. Az egyetértési jogot a fenntarté gyakorolja.

[X.4. MUNKATERV

Meghatarozza az évodai nevelési év helyi rendjét, az egy nevelési évre sz6l6 konkrét
tevékenységeket és munkafolyamatokat. Tartalmazza a feleldsoket és a hataridoket.

Az igazgat6 késziti el a nevelStestiilet és a fenntart6 véleményének kikérésével.

[X.5. EGYEB INTEZMENYI SZABALYZATOK
e Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
o Szabdalyzat az adatvédelmi hatasvizsgalat elkészitésének rendjérdl
o Szabalyzat az adatvédelmi incidensek kezelésérol
e Informécid biztonsagi szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Dokumentéacid
o Leltarozasi Szabalyzat _
e Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata,
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Pénzkezelési szabalyzat

Kotelezetiségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolés, utalvanyozas
szabalyzat,

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje,
Etikai Kodex,

Kompetencia- és teljesitményalapt értékelési szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Bélyegz0 hasznélati szabélyzat

Albérlet-tamogatas szabalyzat

Tovabbképzési Szabalyzat

Iratkezelési Szabélyzat
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ZARO RENDELKEZESEK

E dokumentum hatilybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021-ben
Jjovahagyott Szervezeti és Miikdési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabélyvéltozasnak megfeleléen torténik.

Modositdsa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Az SZMSZ nyilvanossdga:

* A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.
 Hozzaférhetdsége az Oktatasi Hivatal Kozzétételi listdjan elektronikusan, papir alapon

az intézmény irodahelyiségeiben biztositott.

Budapest, 2024. februar 5. [" :

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

igazgato

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sziil6i Szervezet képviselete nyilatkozott arrél, hogy a Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat
elfogaddsa el6tt €lt véleményezési jogaval.

Budapest, 2024. februar 5.
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7ZARO RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrél szlé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
Sashalmi Manoda Ovoda (OM azonosité: 034613; Székhely: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.)
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata a fenntarté Budapest Fovaros XVI. kertileti Onkorményzat
jovéahagyasat kovetden 1ép hatélyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat kozzétételér6l a Sashalmi Manoda Ovoda igazgatéja
gondoskodik.

Budapest, 2024.

/"\—"‘ ’7/ & o
Gulyas Gyergyﬂe
1gazgat0

A Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Koéznevelési,
Kulturélis, Sport, Ifjisag- és Gyermekvédelmi Bizottsdga altal jovahagyva a 75/2024. (1. 26.)
KKSIGYB hatérozattal.

Budapest, 2024.

Koviacs Péter '
polgarmester .
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat



BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI ONKORMANYZAT
KOZNEVELESI, KULTURALIS, SPORT, IFJUSAG- ES GYERMEKVEDELMI
BIZOTTSAGA

Kivonat

a Kéznevelési, Kulturalis, Sport, Ifjasig- és Gyermekvédelmi Bizottsag
2024. februar 26-i iilésén késziilt jegyz6konyvébol:

Napirend

1. Javaslat az Onkormdnyzat 4ltal fenntartott Ovodak Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatinak
jovahagyasara

HATAROZAT

75/2024. (I1. 26.) KKSIGYB

Budapest Févaros XVI. kertileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Koéznevelési, Kulturalis, Sport,
Ifitsdg- és Gyermekvédelmi Bizottsiaga a Sashalmi Manoda Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat jelen eldterjesztés 7. szamu melléklete szerint jovahagyja.

Felkéri a bizottsag az elnokét, hogy a hatrozatrol értesitse az intézmény igazgatojat.

Hatarido: 2024. marcius 4.
Felelds: Antaloczy Csaba a Bizottsag elnoke
Szavazas: 6 igen, 0 nem, 0 tartézkodds

Antaloczy Csaba s.k. Horvith Addm s.k.
Bizottsag elnoke jegyzokonyv-hitelesitd
A kivonat hiteléil:

Majorné Szdbé Eteika Krisztina
Hums4n Iroda vezetéje - :



MELLEKLETEK

o Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat
e Munkakéri leirds mintak
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.
T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Métészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

ADATVEDELMI £S ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlésarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérol
57616 2016/679 (EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére
figyelemmel, a személyes adatok kezelését és védelmének biztositasat elésegitd feladatok
meghatarozésa és végrehajtasa érdekében az alabbi szabalyzatot adom ki:

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A Sashalmi Manoda Ovoda (1163 Budapest, Kényvtar u. 26.) (a tovébbiakban:
Intézmény), mint adatkezelé megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajt végre a
személyes adatoknak az adatkezeld altal vagy az adatkezeld nevében végzett barmilyen
jellegti kezelése sordn, annak ¢érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelési
tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, ¢és az alkalmazott intézkedések
hatékonységa is a Rendelet altal eloirt szintd.

A Szabélyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazd
adatdllomanyai kezelésének, miikodésének rendjét, tovdbba azokat a megfeleld és
célzott intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése sordn a természetes
személyek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében szikségesek.

2. A szabélyzat hatalya
a) Személyi hataly
Jelen Szabélyzat hatilya kiterjed az Intézmény koznevelési foglalkoztatottaira,

munkavallaléira, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre.
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b)

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében alland6 vagy eseti jelleggel résztvevo
vagy abban kozremiikddo, adatfeldolgozoként vagy kozds adatkezel6ként eljard
természetes &s jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekkel kotendd szerzédésekben, megéllapodasokban érvényesiteni kell a
jelen szabalyzatban meghatérozott kovetelményeket.

Téargyi hataly

E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezeléscre, fiiggetlentil
attol, hogy a személyes adatok valamely nyilvantartési rendszer részei vagy sem,
tovabba fiiggetleniil attél, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon
torténik.

Ertelmezd rendelkezések

a)

b)

d)

g)
h)

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé béarmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatdroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozd egy vagy t&bb tényezd alapjan azonosithato;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizélt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon
t6rténd hozzaférhetévé tétel tjan, Gsszehangolas vagy Gsszekapesolés, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;
az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovObeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;
4lnevesités (PSZEUDONIMIZALAS): a személyes adatok olyan moédon torténd
kezelése, amelynek kovetkeztében tovébbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé
mar nem &llapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesolni;
nyilvantartisi rendszer: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
alloménya, amely meghatdrozott ismérvek alapjén hozzaférheto;
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
nélloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkseg
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozzé személyes
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)

k)

D

adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokseég vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitisa alatt a személyes adatok kezelésere
felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
téjékoztatason alapulo &s egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést felreérthetetleniil kifejezd cselekedet wtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

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

adattovabbitis: az adat meghatérozott harmadik személy szamaéra torténd
hozzaférhetéve tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamdra t6rténd hozzaférhetévé tétele;

n)
0)
p)

Q)
1)

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitdsa tobbe
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az  adatot tartalmazé  adathordozé  teljes  fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilosndsen jogosulatlan
megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége. Az adatkezelés azon
allapota, amelyben az adatok  sériilésének, illetéktelen felhasznalasanak,
megsemmisiilésének kockazati tényez6it — és ezaltal a fenyegetettséget — a
szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra cs6kkentik;
adatkezelésért felelds szervezeti egység: az Intézmény azon szervezeti egysége,
amely a feladatkorének ellatdsa soran adatkezelést végez;

adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felel6s szervezeti
egység / az Intézmény feladatkorébe tartozo adatkezelések tekintetében
gondoskodik az adatkezeldt terheld feladatok elvégzésérdl;

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapul6 adatkezelés bevezetése esetén annak
irasheli dokumentaldsa, hogy az adatkezeld szamba vette az adatkezelést
megalapoz6 érdekeket, érveket, valamint az érintettek személyes adatok
védelméhez fiz6d8 jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek Osszevetésével
megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat;

titkositds: az adatok olyan atalakitasa, melynek sordn az adat értelmezhetetlenné
valik a megfeleld kulcs ismerete nélkdil.
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1. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ELVEK

1.

A személyes adatok:

a) kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
kell végezni (jogszerliség, tisztesseges eljaras és atlathatosag);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszert célbol torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztethetd modon (célhoz k6tottség);

¢) az adatkezelés céljai szempontjabél megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek,
és a szilkségeste kell korlatozddniuk (adattakarékossag);

d) pontosnak és sziikseg esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy
helyesbitsék (pontossag);

e) tarolasdnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositsét csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve
(korlatozott tarolhatosag);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztons4ga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritds és bizalmas jelleg).

Az adatkezel felelds a II. 1. pontnak valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazoldsara (elszamoltathatdsag).

A tisztességes és atlathaté adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tdjékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérdl és célj air6l. Ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik,
az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-¢ a személyes adatokat kozdlni,
valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar.

Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a nyilvanossdgnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatas tomor, kdnnyen hozzéaférhetd és konnyen érthetd legyen, valamint, hogy
azt vilagos és kozérthetd nyelven fogalmazzék meg, illetve - ezen tilmenden - szikség
esetén vizudlisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatas nytjthaté elektronikus
formétumban is, kiillondsen olyan helyzetekben, amikor a szereplék nagy szama €s a
gyakorlat technologiai Gsszetettsége megneheziti az érintett szamara annak
megismerését és megértését, hogy gytijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki
és milyen célbol (pl.: a nyilvanossagnak szant tajékoztatas kozolhetd valamely honlapon
keresztiil)

111. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE

1. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben

legalabb az aldbbiak egyike teljestil:
a) az érintett hozzajérulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
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b) az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megeldzden az érintett kérésere toérténd
1épések megtételéhez sziikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogszabaly altal meghatérozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

¢) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kozérdek(l vagy az adatkezelore
ruhézott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szilkséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségesse, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhato a kdzhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran vegzett
adatkezelésre.

Ha az adatgy(ijtés céljatol eltéré célbol tértend adatkezelés nem az érintett

hozzéjarulasén vagy jogszabélyon alapul, annak megallapitisdhoz, hogy az eltérd célu

adatkezelés Osszeegyeztethetd-e azzal a céllal, amelyb6l a személyes adatokat

eredetileg gytijtotték, tobbek kozott figyelembe kell venni:

a) a személyes adatok gyiijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcesolatokat;

b) aszemélyes adatok gytijtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek &s az
adatkezeld kozotti kapesolatokra;

c) aszemélyes adatok jellegét;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az adatok
tervezett tovabbi kezelése;

e) megfelelé garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

A TIL 1. pont c) és e) pontjdban meghatérozott n. kotelezd adatkezelés esetén, ha a
Kkistelezé adatkezelds iddtartamat vagy sziikségessége id6szakos feliilvizsgalatat
torvény, onkorményzat rendelet vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem
hatérozza meg, az adatkezelés megkezdésétél legalabb haromévente feliil kell vizsgélni,
hogy az Intézmény, illetve a megbizésabél vagy rendelkezése alapjén eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosulaséhoz szitkséges-e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az
adatvédelmi tisztviselé az Intézmény igazgatéjének adatszolgaltatasa alapjan
dokumentélja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzesét kovetd tiz évig meg kell
rizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag kércscre a
rendelkezésére kell bocsatani.

IV. BEEPITETT ES ALAPERTELMEZETT ADATVEDELEM

1.

Az adatkezeld mind az adatkezelés modjanak meghatarozésakor, mind pedig az

adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket - kiilonosen

alnevesitést; a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok

folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és
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ellendlld képességét; az adatkezelés biztonsdgdra hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdginak rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja
egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az adattakarékossdg) hatékony megvaldsitasa,
mastészt a Rendeletben foglalt kvetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
védelmeéhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatdba.

Az adatkezeld megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizérdlag olyan személyes adatok kezelésére
kertiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabél szlikségesek. Ez
a kotelezettség vonatkozik a gylijtétt személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértekére, taroldsuk idGtartamara és hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések
kiilondsen azt kell, hogy biztositsék, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy beavatkozdsa nélkiill ne valhassanak hozzaférhetévé
meghatérozatlan szamu személy szaméara.

V. AZ ADATVEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETE

I

Az igazgato felel:

a) azadatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és miikdtetéséért,
ennek keretében az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges
szemé€lyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzod, hataskdrébe tartozd
miiszaki €s szervezési intézkedések megtételéért;

b) a rendszeres adatvédelmi ellendrzésért, az ellendrzés soran esetlegesen feltart
hidnyosségok vagy jogszabalysértd koriillmények megsziintetéséért;

c) az érintett jogainak gyakorldséhoz, valamint tdjékoztatisahoz szitkséges feltételek
biztositasaért;

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

e) az adatvédelmi tisztvisel6 kijelsléséért, illetve megbizasaért;

f) az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak végrehajtdséhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinck fenntartiséhoz sziikséges feltételek és
forrdsok biztositasaért;

g) az adatkezeléssel kapesolatos nyilvantartasok jovahagyasdért;

h) a harmadik személy vagy szerv 4ltal benytjtott adattovabbitisi kérelem
elbiralasaért — a jogszabalyban kételezéen eléirt adattovabbitas esetét kivéve.

1) az adatkezelési felelds kijelléséért.

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

A szervezeti egység igazgatoja:
a) a hozzd érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, a tudomdsara jutott

visszassagokrol tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t;
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b)

c)
d)

meghatdrozza az irdnyitasa alatt allé szervezeti egységnél foglalkoztatottak
hozzéaférési jogosultsagat;

biztositja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét;

felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

Az Intézménynél az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatasat timogato adatkezelési

feleldst kell kijellni. Adatkezelési felelésnek olyan személyt kell kijel6lni, aki az
adott szakterllet tevékenységérél kell6 ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felelds:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

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

kézremiikodik, és segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefiiggd ellendrzések,
vizsgalatok lefolytatdsaban, a dontések meghozatalaban, valamint az érintettek
jogainak biztositdsédban;

koordindlja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kialakitasat,
modositasait;

képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozo felé vagy — kdzds adatkezelés esetén —a
tobbi adatkezeld felé;

a tudomadsédra jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében
Osszegyljti a relevans informaciokat, és — a szervezeti egység igazgatdje, az
igazgatd egyidejli értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviselé rendelkezésére
bocsétja,

haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselt a bekdvetkezett, tudomasara
jutott incidensrdl,

a hozzé érkez adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, adatvédelmi incidensekrol,
a tudomdsdra jutott visszassagokrdl tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t, az
igazgatot.

vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a)
b)
©)

d)

a személyes adatok kezelését, tarolasat, megérzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi,

a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovébbit;

haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelési feleldst a tudomésara jutott adatvédelmi
incidensrél, a feladatkorében felmertilt barmely adatvédelmi problémérdl, vagy
mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrdl;

munkdja soran gondoskodik arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek
be személyes adatokba.

7. Az informéciobiztonsagért felelds egylittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel az
adatbiztonsag kialakitasaban és fenntartdsaban.
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VI. ADATVEDELMI TISZTVISELO

1.

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szdmdra kozds adatvédelmi tisztviseld
keriilt megbizésra. Az adatvédelmi tisztviselé szolgaltatasi szerzédés keretében latja el
a feladatait.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartési
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld:

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzé foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatési jogviszonyban
allo személyek a személyes adatok kezeléséhez €s jogai gyakorlasdhoz kapcsolddd
valamennyi kérdésben a hivatali Ut betartisa nélkiil, kézvetleniil - kdzvetlen
felettesiik egyidejli értesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6hoz;

b) ellenérzi a Rendeletnek, az informdciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info tv.),
¢s az adatkezelésre vonatkozd mdés agazati jogszabalyoknak, valamint a jelen
szabdlyzatnak valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapesol6dé auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egytittmiikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel osszefiiggd iigyekben - ideértve a
Rendelet 36. cikke szerinti eldzetes konzultacidt is - kapesolattartd pontként szolgal
a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele;

¢) afeladatkdrébe tartozd bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgdlasra tovabbitja az
igazgaténak, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) akérelem targyaban érintett szakteriilet kézremikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére adandé véalasziratokat;

g) feladat- és hatdskorében jogosult az Intézménynél folytatott adatkezelésekbe
betekinteni, felvilagositast kémi;

h) kivizsgalja az adatkezeléssel Gsszefliggésben érkezd panaszokat és kifogéasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,
kozremiikodik az érintettek jogainak gyakorldsaban.
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VII. ADATFELDOLGOZO

1. Amennyiben az adatkezel6 adatfeldolgozot biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozo altal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozdan eloirt kdvetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfeleld garanciat nyajt - kiilondsen a szakértelem, a
megbizhatdsag €s az eréforrdsok tekintetében - arra vonatkozéan, hogy a Rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

2. Az adatfeldolgozd az adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altaldnos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe. Az dltaldnos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozd tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan
tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozdk igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehet6séget az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogést emeljen.

3. Az adatfeldolgozéval kotott szerz6dés meghatdrozza az adatkezelés targyat és
id6tartamat, az adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusét és az érintettek
kategéridit, figyelembe véve az adatfeldolgozéra az elvégzendd adatkezelés kapcsan
harulé konkrét feladatokat és felelésségeket, valamint az érintettek jogait ¢€s
szabadsagait érintd kockazatot is.

4. Az adatfeldolgozéval kotdtt szerz6dés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizarolag az adatkezel® irdsbeli utasitdsai alapjén kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkdzi
szervezet szamara vald tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozéra alkalmazandé jogszabdly irja elé; ebben az esetben errél a
jogszabélyrdl az adatfeldolgozé az adatkezel6t az adatkezelést megelézden értesiti,
kivéve, ha az adatkezel6 értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

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

¢) meghozza a Rendelet 32. cikkben el6irt, az adatkezelés biztonsdgara vonatkozd
intézkedéseket;

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

¢) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai €s szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolddo keérelmek
megvalaszoldsa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsidga, az adatvédelmi incidens
bejelentésével, illetve az ezzel kapcsolatos tdjékoztatssal, az adatvédelmi
hatasvizsgélattal, és az el6zetes konzulticiéval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét €s az adatfeldolgozo
rendelkezésére all6 informaciokat;
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VIIIL.

g) az adatkezelési szolgaltatas nytijtasanak befejezését kovetden az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6] vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a
meglévo masolatokat, kivéve, ha jogszabdly a személyes adatok tarolasat irja el6;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsédjt minden olyan informaciét, amely a Rendelet
28. cikkében, az adatfeldolgozo vonatkozasdban meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetévé teszi és eldsegiti az
adatkezeld altal vagy az éltala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgélatokat is;

i) haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezel6t, ha tgy véli, hogy annak valamely
utasitasa sérti a Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

Ha az adatfeldolgozo bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgoz szolgaltatésait is igénybe veszi, erre a tovabbi
adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni,
mint amelyek az adatkezelé és az adatfeldolgozd kozott létrejétt szerzddésben
szerepelnek, kiiléndsen ugy, hogy a tovéabbi adatfeldolgozénak megfelelé garancidkat
kell nytjtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kivetelményeinek. Ha a
tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
adatfeldolgozo teljes felelosséggel tartozik az adatkezeld felé a tovébbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

ERDEKMERLEGELESI TESZT

Az adatkezelésének a I11.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési tesztet
kell elvégezni.

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

Az érdekmérlegelési teszt 1épései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt 4t kell tekinteni, hogy a cél elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e
olyan alternativ megoldéasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvalosithato a tervezett cél;

b) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa;

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

d) annak meghatdrozasa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozasaban;

e) annak meghatarozésa, hogy miért korlatozza ardnyosan az adatkezeli jogos érdek
— ¢s az ennek alapjan végzett adatkezelés — a d) pontban meghatarozott érintetti
jogokat, varakozésokat.

76



IX. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

I;

Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen 1j technolégidkat alkalmazd - tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kériilményére és céljaira, valoszintisithetéen
magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel az adatkezelést megelézben hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy
a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatasvizsgdlat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat
ki kell kérni.

A részletszabalyokat a ,Szabdlyzat az adatvédelmi hatdsvizsgalat elkészitésének
rendjér6l” c. dokumentum tartalmazza.

X. AZ ERINTETTEK JOGAI, VALAMINT AZ ERINTETT JOGAINAK
ERVENYESITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

1. Atlathato tajékoztatds

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi informaciot
¢és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzéaférhetd
forméban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtani.

Az informécidkat irasban vagy méas moédon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy
mas modon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti
kérelem nyomén hozott intézkedésekrl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamét, ez a hatdridd tovabbi két hoénappal
meghosszabbithat. A hataridd meghosszabbitdsarél a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatni
kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus Uton nytjtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett
azt masként kéri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyomadn, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az
érintettet az intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt
nyujthat be a NATH-nél, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
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1.5.

1.6.

1P 8

1.8.

1.8,

1.10:

Az ¢rintettnek szolo informéciot, tdjékoztatdst és intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiiléndsen
ismétlo6dd jellege miatt - tdlzd, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatds
nyUjtasdval vagy a kért intézkedés meghozataléval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) észszerll sszegll dij szamithaté fel, vagy

b) megtagadhat a kérelem alapjan tortén6 intézkedés.
A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitisa az
adatkezelot terheli.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyujté
természetes  személy  kilétével  kapcsolatban,  tovabbi, az  érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nytjtasat kérheti.

A személyes adatoknak a gyfijtésiik eredeti céljatdl eltérd egyéb célbdl torténd
kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Gsszeegyeztethetd az adatkezelés
eredeti céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtstték. Ebben az
esetben nincs sziikség attol a jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehet6vé
tette a személyes adatok gylijtését.

Ha az érintett hozzdjarulasat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
szlikséges €s aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kézérdekek védelme
szempontjabol, a célok dsszeegyeztethetdségétol fiiggetleniil az adatkezel jogosult a
szoban forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetévé az adatkezeld
szamara valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezel6t az érintett
személyazonossaganak megallapitdsa érdekben nem lehet tovabbi informaciok
beszerzésére kotelezni annak érdekében, hogy az adatkezeld megfeleljen a Rendelet
valamely rendelkezésének. Az adatkezel®é ugyanakkor nem utasithatja vissza az
érintett 4altal a jogai gyakorldsdanak tamogatdsa érdekében nytjtott tovabbi
informéaciodkat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmli megerdsitd
cselekedettel (pl. irasbeli - ideértve az elektronikus tton tett -, vagy szdbeli
nyilatkozattal) 6nkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és egyértelmii hozzajarulasat
adja adatainak kezeléséhez.

Ilyen hozzijarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informdciés
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatisok igénybevétele sordn erre vonatkozd
technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzéjarulasat személyes
adatainak tervezett kezelés¢hez egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajaruldsnak.

A hozzédjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

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

t6ként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalaséara kell alkalmazni, amely
78



1.12.

1.13.

marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznaldi profilok létrehozasanak céljat
szolgalja, tovébba a gyermekek személyes adatainak a kozvetleniil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele sordn torténd gyljtésére.

A kozvetleniil a gyermek részére nyUjtott megeldzési és tandcsadasi szolgéltatdsok
esetében nincs sziikség a sziil6i feliigyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokr6l, garanciakrol és jogokrél tajékoztatni kell, valamint arr6l, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekel6tt explicit moddon
megfogalmazottaknak és jogszerlieknek, tovabba mar a személyes adatok gytijtésének
idépontjdban meghatérozottaknak kell lennitik. A személyes adatoknak a kezelésiik
céljara alkalmasaknak és relevansaknak kell lennilik, az adatok korét pedig a célhoz
szitkséges minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell kiilondsen azt,
hogy a személyes adatok taroldsa a lehetd legrévidebb iddtartamra korlatozddjon.
Személyes adatok csak abban az esetben kezelhet6k, ha az adatkezelés céljat egyéb
eszkodzzel észszerli moédon nem lehetséges elérni. Annak biztositdsa érdekében, hogy
a személyes adatok téroldsa a sziikséges id6tartamra korlatozddjon, az adatkezeld
torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

2. Rendelkezésre boesatando6 informaciok, ha a személyes adatokat az érintettol gyijtik

2ol

2.2

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettél gylijtik, az adatkezel6 a

személyes adatok megszerzésének iddpontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkezd informaciok mindegyikét:

a) az adatkezel6nek a kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei;

¢) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) alll. 1. f) ponton alapul6 adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekei;

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

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

A 2.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idSpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és 4tlathaté
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kovetkez6 kiegészité informaciokrol
tajékoztatja:

a) a személyes adatok taroldsédnak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogar6l, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozo
személyes adatokhoz wvalé hozzéaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatésaghoz valod jogardl;

c¢) a IIl. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban térténd visszavonasdhoz
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2.3.

2.4.

2.3,

2.6.

2.7.

2.8.

2.9,

2.10.

vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszer(iségét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,

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

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthet
informécidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhato kdvetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésitk céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészito
informéaciorol.

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

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

Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més
tigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas tigyektol
egyértelmtien megkiilonboztetheté modon kell eléadni, érthetd és konnyen
hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszer(i nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulds
visszavondsa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadésa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Annak megallapitdsa sordn, hogy a hozzdjarulds onkéntes-e, a leheté legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés
teljesitésének - beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtik-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjaruldst, amelyek nem sziikségesek a
szerzOdés teljesitéséhez.

Az adatkezeld elére megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik,
amelyet érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban bocsat rendelkezésre,
nyelvezetének pedig vildgosnak és egyszerlinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

A hozzdjaruléds megadasa nem tekinthetd dnkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik

valés vagy szabad vélasztasi lehetdséggel, és nem all médjaban a hozzajarulas anélkiili
megtagadasa vagy visszavonasa, hogy ez karara valna.
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2.11. A hozzajarulas nem tekinthetd Onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilon
hozzéjaruldst a kiilénbsz6 személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott
esetben megfeleld.

2.12. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez t6rténd
hozzajarulasét vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljaras kezdetén
fel kell hivni.

2.13. A hozzdjarulast irasban kell rogziteni. Nem kell irdsban régziteni a hozzajaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi életben eléfordul6 helyzetben ad — akér rédutal6
magatartssal is — az adatkezelésre vonatkoz¢ félreérthetetlen hozzéjarulést.

2.14. A 16. életévét be nem t5ltdtt gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi
feliigyeleti jogot gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

3. Rendelkezésre bocsatandé informdciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

3.1. Ha a személyes adatokat nem az érintettd] szerezték meg, az adatkezel6 az érintett

rendelkezésére bocsatja a kovetkezo informaciokat:

a) az adatkezelének kiléte és elérhetdséget;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

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

d) az érintett személyes adatok kategdridi;

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

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

3.2. A 3.1. pontban emlitett informécidk mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes és atlathatdé adatkezelés biztositasahoz
sziikséges kovetkez6 kiegészito informaciokat:

a) a személyes adatok tdroldsdnak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

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

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

d) aIIL 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban vald visszavonasahoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

e) a NAIH-hoz cimzett panasz benyUjtasanak joga;

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

g) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozdé érthetd
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informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve
milyen vérhaté kovetkezményekkel bir.

3.3. Az adatkezel a 3.1. és 3.2. pont szerinti t4jékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) aszemélyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétél szamitott észszerii hataridon, de legkésébb egy honapon
beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valé kapesolattartds céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel vald elsd kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy

¢) ha véarhatan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok
els6 alkalommal valo kozlésekor.

3.4. Ha az adatkezel® a személyes adatokon a megszerzésiik céljatdl eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az
érintettet errél az eltérd célrdl és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informéaciorol.

3.5. A 3.1.-3.4. pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informéaciokkal;

b) a széban forgd informéciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a koézérdekl archivalas
céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol végzett
adatkezelés esetében;

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

d) a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagéllami jogban el8irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabélyon alapulé titoktartési
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

XI. AZ ERINTETT JOGAI

1. Hozzaférési jog

1.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozdlni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket,

d) adott esetben a személyes adatok tarolasénak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozésanak szempontjai;
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1.2,

1.3.

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

f) aNAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) haaz adatokat nem az érintett6l gytijtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd
informacid;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd
informéaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhatd kévetkezmeényekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
térténd tovabbitasara kertil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garancidkrol.

Az adatkezel$ az adatkezelés targyat képezd személyes adatok madsolatit az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi mésolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszer(i mértéki dijat szdmithat fel. Ha az érintett
elektronikus titon nyujtotta be a kérelmet, az informdciokat széles korben hasznélt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként
kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

2. Helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd - kiegészitéset.

3. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

3.1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

torélje a ra vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az

érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbol, amelybdl azokat gytijtéttek
vagy mas modon kezelték;

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

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

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kételezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gy(ijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informéciés tirsadalommal Ssszefilggd szolgaltatdsok kindldsaval kapesolatosan
keriilt sor.
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3.2,

3.3.

3.4.

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében
azt tordlni koteles, az elérheté technologia és a megvalésitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvéarhaté 1épéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeléket,
hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoéban forgd személyes adatokra mutatd linkek
vagy e személyes adatok mésolatdnak, illetve masodpéldanyanak térlését.

A 3.1. és 3.2. pont nem alkalmazando6, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitds szabadsidgdhoz ¢s a tdjékozddashoz vald jog gyakorldsa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandd jogszabaly
altal eléirt kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtésa
céljabol;

c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a Rendelet 9. cikk
(3) bekezdésének megfelelden a népegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalds céljabol, tudoméanyos és torténelmi kutatési célbdl vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valészintisithetben
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovabbi megérzése jogszerlinek tekinthetd, ha az a
véleménynyilvanitas €s a tajékozodds szabadsdgdhoz vald jog gyakorldsa, valamely
jogi kotelezettségnek valé megfelelés, illetdleg kozérdekbdl végzett feladat
végrehajtsa vagy az adatkezelére ruhadzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa miatt,
vagy a népegészségligy teriiletét érinté kdzérdekbdl, kozérdekli archivalas céljabél,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, vagy jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

4.1.

4.2.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigét, ez esetben a korlatozés arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznél4sanak korlatozasat;

c) az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de
az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a
korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az
adatkezel6 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 hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi
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4.3.

4.4.

4.5.

személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eur6pai Unié, illetve valamely tagéllam
fontos kozérdekébol lehet kezelni.

Az adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlatoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldésarél el6zetesen téjékoztatja.

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4.
pont szerinti valamennyi helyesbitésrol, torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozéasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy ertfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel6 tijékoztatja e cimzettekrdl.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek kozé tartozhat
tobbek kézott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe
torténd ideiglenes athelyezése vagy a felhasznédlok szamaéra vald hozzaférhetdségiik
megsziintetése, vagy egy honlaprol az ott kézzétett adatok ideiglenes eltavolitasa. Az
adatkezelés korldtozdsat az automatizalt nyilvantartdsi rendszerekben alapvetden
technikai eszkozokkel kell biztositani, oly mddon, hogy a személyes adatokon tovabbi
adatkezelési miiveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt
a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott, egyértelmien jelezni kell a
rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

5.1.

5.2,

5.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezelé rendelkezésére
bocsétott személyes adatokat tagolt, széles koérben hasznalt, géppel olvashatd
form4tumban megkapja, tovédbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) azadatkezelés alll. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontja

szerinti hozzéjéaruldson, vagy a III. 1. b) pontja szerinti szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon térténik.

Az érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvalésithaté - kérje a személyes
adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekti vagy az
adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsinak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valé jog

6.1.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a III. 1. e) vagy f) pontjan alapulé kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelé
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadséagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.
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6.2. A 6.1. pontban emlitett jogra legkésobb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran

6.3.

kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciétél elkiilénitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai c€lbdl kerill sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében
van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlisa

7.1

e

7.3.

7.4.

Az érintett szdmara tdjékoztatds csak és kizardlag abban az esetben nyujthatéd, ha

meggyozodtek az érintett személyazonossagarol az alédbbiak szerint:

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossag igazolasara alkalmas okmény
bemutatdsdval igazolja;

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

c) az frintett az adatkezeld altal biztositott zart, a megfelelé személyazonositas
megtdrténte utdn hasznalhaté csatornan kommunikal.

Amennyiben az érintett kéri a szobeli tdjékoztatast, ugy a személyazonossiga
igazolasat kdvetden a tajékoztatds szoban is megadhato.

Az adatkezel6 nem fogadja el a személyazonositas telefonon térténd egyetlen forméajat
sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd jogainak
érvényesitését, errdl az érintettet a telefonhivas sordn tajékoztatni kell.

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

XII. AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az adatkezel® és az adatfeldolgozo a tudomaény és technoldgia 4lldsa és a megvalositas

koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a

természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozd valdszinliségli és

silyossagli kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintl adatbiztonsagot garantélja, ideértve, tébbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositdsat;

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

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza
lehet allitani;
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d) az adatkezelés biztonsagdnak garantilasira hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni
az adatkezelésbdl eredd olyan kockézatokat, amelyek kiilondsen a tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébél,
elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozataldbél vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférésbol erednek.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozd irdnyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitasanak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unios
vagy tagallami jog kotelezi 6ket.

A biztonség fenntartdsa és a Rendeletet sérté adatkezelés megeldzése érdekében az
adatkezel6 értékeli az adatkezelés természetébdl fakadd kockazatokat, és az e
kockazatok csokkentését szolgdlé intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositds). Az
adatbiztonsagi kockazat felmérése sordn a személyes adatok kezelése jelentette olyan
kockazatokat (pl.: a tovébbitott, tarolt vagy mas modon 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 és szabadsdgait érint® kockézat valdszinliségét és sulyossagat az
adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fiiggvényében kell
meghatarozni. A megfelel6 intézkedéseknek az adatkezel® vagy adatfeldolgozo 4ltali
végrehajtasdhoz, valamint a megfelelés altaluk vald bizonyitasahoz — kiilénSsen az
adatkezeléssel kapcsolatos kockazatot, a kockazat forrasat, jellegét, valdszinliségét és
sulyossagat kell felmérni.

Az adatbiztonsagi szabalyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzak, kiiléndsen az
Informatikai biztonsdgi szabalyzat, és az Iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az
iranyadok.

A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsiga érdekében az adatkezeld —
Osszhangban az Iratkezelési szabalyzat eloirasaival — az aldbbi intézkedéseket
alkalmazza:

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

b) adokumentumokat jél zarhatd, széraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

c) aszemélyes adatokat tartalmazd iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz;

d) az adatkezelést végzd foglalkoztatott a nap folyamén csak ugy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy
az irodat bezarja, tovabbd a munkavégzés befejeztével a papir alapd adathordozét
elzarja.
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XIII. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

XIV.

Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvéntartast vezet. E nyilvantartas
kiilénésen a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

az adatkezeld neve és elérhet6sége, valamint - ha van ilyen - a kdzds adatkezelnek,
€s az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy koézdlni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;
adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozé informécidk, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetk0zi szervezet azonositdsat, valamint a Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovéabbitds esetében a megfeleld
garancidk leirasa;

ha lehetséges, a kiilonbdzo adatkategéridk torlésére eldiranyzott hataridok;

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

Az adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezelé nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoéridjarél. A nyilvantartds a kovetkezd informaciokat
tartalmazza:

a)

b)
c)

d)

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozdk neve és elérhetdségei, és minden olyan
adatkezel® neve és elérhet6ségei, amelynek vagy akinek a nevében az
adatfeldolgozd eljar, tovdbbad - ha van ilyen - az adatkezel® vagy az adatfeldolgozo
képviseldjének, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhettségei;

az egyes adatkezelok nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovéabbitasa, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdése szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirdsa;

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

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

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megkeresés alapjan a NAIH részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartést.

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS
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Ha az ¢érintett kifejezett hozzajaruldsat adta, az adatok tovabbitdsat bizonyos
koriilmények esetén lehetévé kell tenni, ha az adattovabbités alkalomszert, és valamely
szerzOdéssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fiiggetlentiil attél, hogy
a szerzddés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesitésére birdsagi eljaras, illetve
kozigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi titra tartozé eljaras keretében kertil-e sor.

A tovébbitds nem vonatkozhat a nyilvéantartdsban szereplé személyes adatok vagy
adatkategoridk Osszességére, és ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkezd
személyek altali betekintés biztositasa, a nekik valé tovébbitésra kizdrdlag e személyek
kérelmére kertilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve
az érintettek érdekeit és alapveto jogait.

A személyes adatok tovabbitdsa jogszertinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez
sziikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy létfontossagu érdekeinek -
koztiik testi épségének vagy életének - védelme szempontjdbol bir alapvetd
fontossaggal, és az érintettnek nem all modjaban hozzéjarulasat megadni.

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

b) akért adatok kdrének pontos meghatarozasat;

c) az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrdl adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetése az érintett adatkezelési felel6s feladata. A torvényi elbirdson alapuld,
rendszeres adattovabbitasokat elegendd a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitasi idépontok/idészakok megjelslésével, valamint az
érintett adatkér ¢és személyi kor megjelolésével feltiintetni, azonban a

jogszabalyvaltozas miatt bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentalni
kell.

Az adattovabbitdsi nyilvantartas tartalmazza

a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas id6épontjat,

c) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,

d) az adatigényld nevét vagy megnevezését,

e) a tovabbitott adatok fajtdjat (maguk a szolgéltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

XV. ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI ELJARASREND

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a
természetes személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy
a jogaik korlatozasét, a hatranyos megkiilénboztetést, a személyazonossag-lopast vagy
a személyazonosséggal valé visszaélést, az dlnevesités engedély nélkiili feloldésat, a j6
himév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok
bizalmas jellegének sériilését.)
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2. A részletszabalyokat a ,Szabalyzat az adatvédelmi incidensek kezelésérél” c.
dokumentum tartalmazza.

XVI. JOGORVOSLAT

1. A panasztételhez valo jog
Az egyéb kozigazgatdsi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nal, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald jog
A rendelkezésre allo kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok -
koztik a NAIH-nal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden érintett

birbsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem
megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértett€k a Rendelet szerinti jogait.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat 2024. mércius 1. napjan 1€p hatalyba.
2. A szabalyzat hatalyba lépésével egyidejtileg hatalyét veszti a Sashalmi Manoda Ovoda
Szervezeti Miikodési Szabdlyzatdnak Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabélyzat

melléklete.

Budapest, 2024. februar 5.

Gulyés Gyorgyné
igazgad
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bpl6.hu

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda

Joggyakorlé: igazgatd

A munkavallalé neve:

Besorolasa:

A munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: igazgatd helyettes

A munkakér célja: az évoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6éra

ebbdl kételez6 draszama: 32 ora;

a fennmarado¢ 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltend? le.

FELADATAI:

Felelds a rdbizott gyermekek egészségvédelméért, testi és lelki fejlodéséért.
Pedagbgusi munkajat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
megfogalmazott irdnyelvek, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan
végzi.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves
munkatervben meghatarozott hataridére elkésziti a csoportja dokumentacidjat:
Csoportnaplo, Tematikus terv, csoport életérdl szol6 napi feljegyzések.
Folyamatosan ellenérzi, értékeli csoportjdban a gyermekek fejlédését.
Tapasztalatairé]l legalabb félévente feljegyzést készit a gyermekek fejlodését
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nyomon kovetd egyéni dokumentacioban. A sziil6k szaméara, fogadd éra keretében
lehetdveé teszi a dokumentacié tartalmanak megismerését.

Elvégzi a tankotelezett korti gyermekek iskolaérettségének felmérését, minden
nevelési év novemberének végéig. Tajékoztatja a sziiléket annak eredményérdl,
minden nevelési év december végéig. Sziikség esetén javaslatot tesz a sziiléknek a
tankdtelezettség sziiletési életkortdl fiiggetlen teljesitésérol.

Neveldmunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, és az
elfogadast. Kiilénos gonddal foglalkozik a kiemelt figyelmet igényld, a hatranyos
helyzetli és a veszélyeztetett gyermekekkel.

Kapesolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitdsa
céljabol. A sziiloket az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tantisitva.

Kialakitja a csoportszoba rendjét. Csoportszobdjanak évszakonkénti, illetve
tinnepk6rokhoz kothetd esztétikus dekoracidjardl gondoskodik.

Nevel6-, oktaté munkajat szoros egyiittmiikodésben végzi csoportjdban dolgozé
kollégaival (csoportos évodapedagbgus, dajka, pedagdgiai asszisztens).

A csoport életét érintd kérdésekrol, illetve a gyermekekkel kapcsolatos fontos
informaciokrol tajekoztatja kdzvetlen kollégait.

Helyettesités esetén a gyerekekre vonatkozd fontos informécidkat helyettesitd
kollégéinak atadjon (ételérzékenység, gondozasbeli kiilonleges banasmaod stb.).
Amennyiben a gyermekek 1étszama lecstkken, akkor rendkiviili munkarend szerint
latja el feladatait, mely nem mindésiil helyettesitésnek. Rendkiviili munkarend
keretében Gsszevont csoportban végzi feladatait.

A gyermekekrdl, csalddokrdl, munkatarsakrél szerzett informéciokat hivatali
titokként kezeli, harmadik személy részére nem szolgaltatja ki.

Az intézmény hagyomdanyainak apoldsaban részt vesz, dvodai csoportjaban ezek
megtartasardl gondoskodik.

Pedagogiai tevekenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddését (sziiléi
¢rtekezlet, csaladlatogatas, fogadd dra, nyilt nap, k6zds programok).
Egytittimiikodik a fejlesztd foglalkozasokat, gyogypedagbgiai foglalkozasokat,
logopédiai foglalkozasokat végzé szakemberekkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanldsokat, palydzati hirdetéseket.
Aktivan kozrem{ikodik a palyazatok megirasaban.

A kéltségvetés készitését megel6z6 idGszakban (szeptember-oktdber) javaslatot tesz
csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara, potlasara, bovitésére.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, Gsszejoveteleken aktivan részt vesz.
Torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitdsara kollégdival. Tamogatja az 0
kollégéak beilleszkedését.

Teljesiti a térvényben eldirt tovabbképzési kitelezettségét.
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KOTELEZETTSEGEI:

Tirelmes, szeretetteljes hangnemben beszél a gyermekekkel, elltja a veliik kapesolatos
nevelési, oktatési, gondozasi teenddket. Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltosagukat.

Kételes olyan idépontban megjelenni az dévodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkavégzésre alkalmas valtéruhaba éltézve tartzkodhasson.

A kotott munkaidét (32 éra hetente) a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
€letet magédban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatdssal Osszefliggd, egyéb feladatokat
végez, tovabba eseti helyettesitést 14t el, és az aktudlis térvényi eléirasokat betartja.
Koteles a gyermekek feliigyeletét ellatni, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazés,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal valasztja meg gy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat kezlileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény altal biztositott nyomtatvanyon.

Munkaidd alatt k&teles mobiltelefonjat néma tizemmodba kapesolni. Hivésokat,
szveges lizeneteket csak kiilondsen indokolt esetben, a gyerekcsoport feliigyeletét
atadva, csoporton kiviil fogadhat.

Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évoda
tertiletét.

Tavolmaradasat kételes id6ben jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése elétt, az
igazgatohelyettessel egyeztetni.

Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti kozdsségi, valamint csoportja sziiléi
értekezletein, fogado6 ordin, szakmai tovabbképzéseken.

Munkaidején tul kiteles részt venni a csoportjdban zajlé eseményeken (hagyomany6rzé
és jeles napokon), valamint a kirdnduldsokon, sétakon.

A Hazirendben, Etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi elbirasokat koteles
betartani.

Védi €s 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, az atvett eszkdzokért.

Evente kiteles alkalmassagi orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles tigyelni a személyes higiénére, apolt kiilsejére. Oltozékében jelenjen meg a
munkakd&rétol elvarhatd példamutato erkdlesiség.

Koteles gondoskodni a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelé ruhdzat &s cip
meglétérél, és annak viselésérdl, melyhez lehetéség szerint — a targyévi koltségvetés
fiiggvényében — ruhdzati ksltségtéritésben részesiil.

A dohanyzasra vonatkozd érvényes igazgatdi utasitast kételes betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.
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o A gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informéciokat megdrzi,
egyéb esetekben a térvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK

ALARENDELTSEGE:
e kozvetlen felettese az igazgatd helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAIL:
e igazgatdval
e igazgatd helyettessel
e nevelGtestiilettel
e dajkaval
e pedagdgiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgatd
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkodzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavdllalo
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda
Joggyakorlé:

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

A munkakoér megnevezése: igazgato helyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatellatas helye:

Heti munkaideje 40 éra:

kotelezd 6raszama 24 ora
8 draban vezetési feladatokat 14t el
8 Oraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkdjat

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI
KOVETELMENYEK:

Feleldsséget érez az intézmény szakszer(i és térvényes miikddtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyermekek, a sziilék, a munkatarsak és a
fenntarté elvérasait figyelembe véve.

Feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja az igazgatd kizarélagos kompetenciajaba tartozo feladatokat.

IGAZGATOHELYETTESI FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

Munkavégzésével, modordval, stilusdval példat mutat az intézmény Osszes
munkatarsanak. Pozitiv kapcsolatot apol velitk. Eldsegiti a j6 munkahelyi légkor
kialakitasat.

Aktivan vesz részt a pedagégiai program kialakitdsaban, megvaldsuldséban. Javaslatot
tesz, ha mddositasat sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezddket és az 1j kollégdkat.
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A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

Elékésziti az értekezleteket.

Ell4tja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az 6vodai rendezvények elokészitésében.

Ellentrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilést.

Elésegiti az innovativ szandéku, korszerti pedagogial torekvések érvényesitéset.
Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkét, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat j6l ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.
Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozoéan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan
ellendrzi. A hidnyossdgokat azonnal jelzi az igazgaténak.

Megszervezi a helyettesitéseket.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, a helyettesitést, a tulorat, a betegszabadsagot €s a
szabadsagot.

A munkatirsak munkavégzése sordn tapasztalt kozérdeki, pozitiv és negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Javaslatot tesz a jutalmazés elbirélasaban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

El6segiti a munkafegyelem és a torvényesscg betartasat, illetve a munkavégzését
vétkesen megszegd dolgozé térvényes felel6sségre vonasét.

Az igazgaté hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkezd
tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szdméra sziikséges vasarlasok megszervezéseében.

El6késziti a szilkséges nyari karbantartasi munkalatokat: GsszegyUjti a hibakat, felméri
a feltjitésra szorul6 eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét.
Ugyel a takarékos gazdélkodasra, az intézményi vagyon Orzésére, védelmere.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozdk szabadsagarol. |

Sziikség szerint végzi az U] felvételeket, eléjegyzéseket.

Az igazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetoi munkaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznélést, ezt egyezteti a technikai dolgozdkkal.

Kiilonleges felelossége

Teljes feleldsséggel irdnyitia a nevel6- és oktatomunkat kozvetlentil segitd
alkalmazottakat.

Az igazgat6 tavollétében teljes felelésséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat.
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Tervezés
o TElkésziti az éves és a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
Bizalmas informdcick kezelése
e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megOrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.
Vagyoni érdekeltség
o Leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért
e Az 6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznélataért teljes feleltsség terheli.

Ellen6rzés
o Részt vesz a csoportellenérzéseken a munkatervben foglaltak alapjan.

e A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.

e Ellenérzi a reszortfelelsok munkajat.

e Kéthetente tisztasagi ellendrzést végez.
Kapcsolatok

e Kozvetlen, napi kapesolatot tart fenn az igazgatoval, valamennyi pedagdgussal €s a

neveld- és oktatdmunkiét segitd dolgozokkal.

e Segiti a kezdé dvodapedagdgust, Gjonnan belépd kollégat.

o A sziilsi szervezet értekezletén részt vesz, kapesolatot tart a sziili szervezettel.
Jarandosag

e Bérbesorolas szerinti fizetes

o Igazgatd helyettesi megbizasi dij

ELLENOGRZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Igazgato

OVODAPEDAGOGUSI FELADATAL:

o Felelds a rébizott gyermekek egészségvédelméért, testi €s lelki fejlédéséért.

e Pedagdgusi munkajat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban
megfogalmazott irdnyelvek, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan
végzi.

o Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat. Az eéves
munkatervben meghatérozott hatridére elkésziti a csoportja dokumentacidjat:
Csoportnapl6, Tematikus terv, csoport életérsl sz616 napi feljegyzések.
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Folyamatosan ellen6rzi, értékeli  csoportjdban a  gyermekek fejlédéset.
Tapasztalatairél legaldbb félévente feljegyzést készit a gyermekek fejlodését
nyomon kévetd egyéni dokumentécioban. A sziildk szamara, fogadé ora keretében
lehetévé teszi a dokumentéci6 tartalmanak megismerését.

Elvégzi a tankdtelezett kort gyermekek iskolaérettségének felmérését, minden
nevelési év novemberének végéig. Tajékoztatja a sziloket annak eredményérol,
minden nevelési év december végéig. Sziikség esetén javaslatot tesz a sziiléknek a
tankotelezettség sziiletési életkortol figgetlen teljesitésérol.

Neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, és az elfogadast. Kiilonds

gonddal foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylé, a hétranyos helyzeti és a veszélyeztctett
gyermekekkel.

Kapcsolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja tapintatos,
megértd magatartast tantsitva.

Kialakitja a csoportszoba rendjét. Csoportszobdjanak évszakonkeénti, illetve
{innepkorokhoz kothetd esztétikus dekoracidjarél gondoskodik.

Nevel6-, oktatdé munkdjat szoros egyiittmiikddésben végzi csoportjaban dolgozd
kollégéival (csoportos 6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens).

A csoport életét érintd kérdésekrdl, illetve a gyermekekkel kapcsolatos fontos
informacidkrol téjékoztatja kozvetlen kollégait.

Helyettesités esetén a gyerckekre vonatkozé fontos informéciokat helyettesitd
kollégéainak 4tadjon (ételérzékenyseg, gondozasbeli kiilénleges banasmod stb.).
Amennyiben a gyermekek létszama lecsokken, akkor rendkiviili munkarend szerint
latja el feladatait, mely nem mindsiil helyettesitésnek. Rendkiviili munkarend
keretében sszevont csoportban végzi feladatait.

A gyermekekrél, csaladokrol, munkatarsakrél szerzett informéciokat hivatali
titokként kezeli, harmadik személy részére nem szolgaltatja ki.

Az intézmény hagyoményainak dpolaséban részt vesz, 6vodai csoportjaban ezek
megtartasarl gondoskodik.

Pedagégiai tevékenységével segiti az évoda és a csalad egyiittmikddését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatds, fogadd ora, nyilt nap, kozos programok).
Egyiittm{kddik a fejlesztd foglalkozasokat, gyogypedagogiai foglalkozasokat,
logopédiai foglalkozasokat végzo szakemberekkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, pélydzati hirdetéseket.
Aktivan kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitését megel6z6 iddszakban (szeptember-oktober) javaslatot tesz
csoportjdban a butorok, eszkdzok javitaséara, potlasara, bovitéscre.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezleteken, sszej dveteleken aktivan részt vesz.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara kollégaival. Tamogatja az 0j
kollégak beilleszkedéset.

Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kitelezettséget.
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OVODAPEDAGOGUSI KOTELEZETTSEGEI:

Tiirelmes, szeretetteljes hangnemben beszél a gyermekekkel, ellatja a veliik kapcsolatos
nevelési, oktatasi, gondozési teendOket. Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltosagukat.

Koteles olyan id6pontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkavégzésre alkalmas valtoruhaba oltdzve tartézkodhasson.

A kotstt munkaidst (24 6ra hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
életet magaban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast eldkészité, a neveléssel-oktatassal osszefiiggd, egyéb feladatokat
végez, ellatja igazgatohelyettesi feladatait, tovabba eseti helyettesitést lat el, €s az
aktualis torvényi eléirasokat betartja.

Koteles a gyermekek feliigyeletét ellatni, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi Epségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit killonds gonddal vélasztja meg Ggy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

Koteles jelenlétérol napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni.
Munkaidé alatt koteles mobiltelefonjat néma tzemmodba kapcsolni. Hivasokat,
szoveges iizeneteket csak killondsen indokolt esetben, a gyerekesoport felligyeletét
atadva, csoporton kiviil fogadhat.

Munkaidé alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el az 6voda tertiletét.
Tavolmaradésat koteles iddben jelezni az igazgatonak. K 6zvetlen munkatarsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Kiteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése eldtt, az
igazgatoval egyezietni.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, valamint csoportja sziil6i
értekezletein, fogadd ordin, szakmai tovabbképzéseken.

Munkaidején il kételes részt venni a csoportjaban zajlo eseményeken (hagyoméany&rzd
és jeles napokon), valamint a kiranduldsokon, sétakon.

A Hazirendben, Etikai kédexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat koteles
betartani.

Védi és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, az atvett eszkozokért.

Evente koteles alkalmassagi orvosi vizsgalaton részt venni.

Koteles figyelni a személyes higiénére, apolt kiilsejére. Oltozékében jelenjen meg a
munkakorétdl elvarhatd példamutaté erkolesiség.

Koteles gondoskodni a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld ruhdzat és cipd
meglétérél, és annak viselésérol, melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetes
figgvényében — ruhazati koltségtéritésben részestil.

A dohéanyzasra vonatkozd érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Ksteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgatd a

feladatkérébe utal.
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e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat megorzi,
egyéb esetekben a torvényi eléirasokban foglaltak szerint jér el.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-t6l 1ép €életbe.
A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri lefras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgatd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacrt és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
igazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.
igazgatohelyettes
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bpl6.hu

OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda
Joggyakorlé: igazgato
A munkavillal6 neve:
A munkakor megnevezése: 6vodapszichologus
Kizvetlen felettese: igazgato-helyettes.
A munkakér célja: az 6voda nyitva tartésa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi
nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztes.
Munkavégzés helye: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26., Matészalka u. 18.
Heti munkaideje: 40 ora
» ebbdl kitelezd oraszama: 22 Ora;

% afennmaradd 18 6ra jelen munkakéri leirdsban foglaltak szerint téltends le.

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaidd esetén aranyosan csokkennek az
id6keretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

b.) Heti 22 kotétt oraszam:
> a gyermekek egyéni, vagy csoportos sziirése, vizsgalata,
» a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio, tandcsadas a sziilokkel,
‘6vodapedagégusokkal,
> a gyermekekkel és sziildkkel valé kozvetlen foglalkozas az Gvodaban az
igazgatéval egyeztetett munkabeosztés szerint.

c.) Heti 10 6ra munkaidé, amelyben
» kozvetlen pszicholdgiai foglakozasokat szervez, elokészit,
» rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt a Pedagbgiai
Szakszolgélat szakembereivel, dvoda- és iskolapszicholégus koordinatoraval,
> szitkség esetén a gyermekek szakelldtasba torténd irdnyitdsanak elOkészitését
végzi,
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% esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 eldadast tart.

d.) Heti 8 6ra munkaid6, amelyben:
% a munkakoéréhez sziikséges informéaciokat feldolgozza,
elkésziti az 6vodai dokumentaciot,
% béviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.

A kontakt 6éran tuli, 10 6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérél az igazgatd a pszicholégussal
valé megéllapodas keretében rendelkezik.

Az 6vodapszichologusi munkérdl az igazgaté (az intézményben kijelslt vezet6 pl. igazgatd
helyettes) altal meghatarozott idépontban beszamolét készit oly mddon, hogy az adatvédelmi
torvény és a Pszichologus Etikai Kodex elbirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakoérének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkéjét az igazgatoval valé rendszeres egyeztetésben, az 6vodai €s pszicholégiai szempontok
egyidejli figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi
feladatkdrbsl az évoda részérdl leginkabb igényelt, és szakmailag indokolt feladatokat latja el,
a rendelkezésre 4l16 id6ben.

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott 6vodapszichologus, ellatja a 20/2012 (VIIL.31.)
EMMI rendelet 132. §-aban meghatérozott feladatokat, amelyek elsddleges célja a gyermek, a
tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelb-oktatd munka
hatékonyséaganak segitése.

e A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo 6vodapszichologus kozvetlen segitséget
nyujt a pedagdgusoknak a nevel$-oktaté munkéhoz.

e A gyermekekkel kozvetlenil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik. A gyermekek  beilleszkedését, tarsas kapcsolatait  javito
intézkedésekben, kezeli a gyermekeknek az 6vodaval Osszefiiggd személykozi
kapcsolati, kommunikacids, és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.

e Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat (elsésorban az &todik
gletévilket betoltott gyermekek kdrében), amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulési szokésok, tanulasi motivéacié vizsgalatanak kérébe
tartoznak, vagy a Dbeilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megel6zése
érdekében sziikségesek.

e Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatési intézményben
az egyén, a tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

o Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-
oktaté munka, a szexudlis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt
személykozi konfliktusok, ¢és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszicholdgiai téméju feladatokat.

o Megszervezi a krizistandcsadast a kovetkezd vératlan, stlyos élethelyzetekben:
haldleset, varatlan csaladi krizishelyzet. Terapids, vagy mas kezelés sziikségessége
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esetén tovabb irdnyitja a pedagodgiai szakszolgélathoz, vagy més szakellatast biztositd
intézményhez.

Kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozédsdban a pedagdgusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kézdsen kidolgozza az egyiittmiiksdés és az
ellatas kereteit.

Az Ovodapszichologus sziiréseket, vizsgdlatokat, tréningeket, egyéni és csoportos
tanacsadast szervezhet a gyermek, a pedagdgus, tovabba a sziild megkeresésével,
valamint az érintett gyermek személyiségének fejlesztésével dsszhangban a sziil6
szamara is.

Az 6voda pedagdgiai programja szerint szervezett 6vodai foglalkozas, ideje alatt is
végezhetl a gyermek részére az egyéni tanicsadast, abbdl a célbél, hogy a gyermek
személyiségfejlodését eldsegitse.

Az 6vodapszichologus:

segfti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatési intézményen beliili elsajatitasat,
kapcsolatot tart a komyezetében miikddé Ovoddban, iskoldban dolgozd
6vodapszicholdgussal,

egylittmiikddik a kijel6lt pedagdgiai szakszolgélatban dolgozé évodapszicholégussal,
a nevelési-oktatdsi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek,
tanulok pedagdgiai szakszolgélati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd
utaldsa vonatkozasaban,

az Ovodapszichologusi munka szakmai minéségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasert felel6s miniszter jogszabalyban kijelslt, az Orszégos Iskolapszichologiai
Moédszertani Bazis feladatait ellat6 intézménnyel,

egyiittmi(ikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanulé pedagdgiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozaséban.

Kotelezettségei:

Koteles olyan idépontban megjelenni az dévodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkavégzésre alkalmas valtoéruhaba ltdzve tartézkodhasson.

Koteles a gyermekek feliigyeletét elldtni, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat.
Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény altal biztositott nyomtatvanyon.

Munkaid6 alatt koteles mobiltelefonjat néma iizemmddba kapesolni. Hivasokat,
szOveges lizeneteket csak kiilonosen indokolt esetben, a gyerekcsoport feliigyeletét
atadva, csoporton kiviil fogadhat.

Munkaid6 alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvoda teriiletét.
Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek.

Kételes szabadsigigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése eldtt, az
igazgatohelyettessel egyeztetni.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kdzosségi, valamint fogadd érékon, szakmai
tovabbképzéseken.

A Hézirendben, Etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi elbirdsokat kételes

betartani.
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e Védi és Gvja az Gvoda berendezési targyait.

e Evente koteles alkalmassagi orvosi vizsgélaton részt venni.

o Koteles iigyelni a személyes higiénére, apolt kiilsejére. Oltozékében jelenjen meg a
munkakorétél elvarhatd példamutaté erkdlesiség.

o Koteles gondoskodni a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld ruhazat és cipd
meglétérdl, és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetés
fiiggvényében — ruhdzati koltségtéritésben részesiil.

e A dohanyzasra vonatkozd érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

o Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgatd a
feladatkorébe utal.

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ figyelembevételével késziilt.

Jogkior, hatiaskor
Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség és nevelGtestiilet tagjanak, térvény és jogszabalyok 4ltal,
valamint az 6vodai SzMSz-ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettség
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli és benytjtja az igazgaténak.

Felelosségi kor

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a Sashalmi Manoda Ovoda vezetsje gyakorolja. Munkakéri lefrasat az igazgaté késziti
el. Tevékenységét koteles a korszerti tudoményra alapozottan, legjobb meggyézddése szerint,
a torvényes keretek kozott, az dvoda helyi szabdlyzatainak el6irdsainak betartdséval végezni.
Az igazgatd utasitdsdnak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni. Titoktartds kotelezi
mindazon informécidkra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrél, illetdleg az alkalmazottakrol
szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a szdban, vagy irdsban kozolt, illetdleg
vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett adatokra.
Koteles meg6rizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait is.

Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (P.P., SzMSz, Hazirend, stb) altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok, és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti
a felelds vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak
Igazgatd és helyettesei.
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ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2024. januar 1-t61 1€ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgatd
a munkdltatsi jogkor gvakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kelt:

munkavallalo
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda
Joggyakorlé: igazgatd
A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: gydgypedagdgus.
Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.
A munkakér célja: az dvoda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi
nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.
Munkavégzés helye: 1163 Budapest, Koényvtar u. 26., Matészalka u. 18.
Heti munkaideje: 40 6ra
> ebbdl kotelezd draszama: 24 ora;

» afennmaradé 8 dra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAL

o Kialakitja és vezeti a kiilénb6zd korosztalyokban a képességszint szerint miik6do,
specidlis sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

e Meghatdrozza a Pedagdgiai Program alapjan a fejleszto tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkdzeivel.

e Specidlis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

e DBetartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok el6irdsait, a
kozdsségi élet magatartdsi szabalyait.

e Tandcsot ad az dvodapedagdgusoknak a gyermekek pszicho—motorikus és fiziologids
fejlesztésének lehetdségeirdl.

e Megismeri a gyerekek <értelmi, pszichés, szocidlis éllapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai ismeretei alapjdn, specidlis gondoskodéassal befolyésolja.
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Végzi, illetve részt vesz a sajatos nevelési igényl gyermekek, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek
gyogypedagbgiai fejlesztési feladataiban.

kapcsolatot tart a gydgypedagogiai fejlesztésben érintett gyermekek sziileivel.
hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.
aktivan részt vesz az 6voda Pedagogiai Programjanak értékelésében, modositdsaban,
a szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, €s ovodai rendezvényeken.

szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat
tart.

elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgaté (helyettes) rabiz.

a heti munkaidejének kotelezd oraszdman tuli érdban a kovetkez6 tevékenységek
végzi: a gyerckekkel valé foglalkozdsok el6készitése, tervezd munka, irdsos
dokumentacio, kapcsolattartas a csaladokkal a gydgypedagdgiai fejleszt6-neveld
munkéhoz kapcsolédd segité mas intézmények munkatérsaival (Kapcsolattartas a
budapesti Autizmus Alapitvdnnyal, konzultacié a felmeriilt probléméakrél, szakmai
tovabbképzés, gydgypedagogusi halozat szakembereivel, védéndk, dvoda
gyermekorvosa, Gyermekjoléti- és Csaladgondozd Szolgalat)

a gyermekek szamara egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki, s ennek alapjén fejleszti 6ket.
az adott feltételekre épitve biztonsagos kériilményeket alakit ki a gyermekek testi-,
lelki-értelmi fejlédéséhez.

napra készen vezeti a gyermekek fejlesztéséhez kapcsolddd adminisztracios
dokumentumokat.

A gyermekekrdl gydgypedagogiai véleményeket készit (kontroll vizsgédlatokhoz a
PSZ, a Gyermekvédelem részére, stb.).

A gyogypedagdgiai munkéhoz sziikséges eszkbzoket, szemléltetbeszkozoket készit.
Mindenkor betartja, betartatja a tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasokat,
szabalyokat.

A gyermekek, csaladok, dolgozok személyiségjogait érintd informdciokat kételes
megOrizni, hivatali titokként kezelni, egyéb esetben a munkaltatd a kdzalkalmazotti
torvény szerint jar el.

KOTELEZETTSEGEI:

Tirelmes, szeretetteljes hangnemben beszél a gyermekekkel, ellatja a veliik kapcsolatos
nevelési, oktatési, gondozési teendéket. Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltésagukat.

Kételes olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor az
6voda épiiletében munkavégzésre alkalmas ruhdba 6lt6zve tartézkodhasson.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét — hetente 20 6rét - a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarad6 részében a fejlesztést,
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat
vegez, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kételes a gyermekek feltigyeletét ellatni, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal valasztia meg ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.
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Kételes jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény altal biztositott nyomtatvanyon.

Munkaidd alatt koteles mobiltelefonjat néma {izemmoddba kapcsolni. Hivésokat,
szbveges iizeneteket csak kiilsndsen indokolt esetben, a gyermek, vagy gyermekcsoport
felligyeletét atadva, csoporton kiviil fogadhat.

Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6voda teriiletét.
Téavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgaténak vagy a helyettesnek.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése elétt, az 6voda
vezetd helyettesével egyeztetni.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kdzdsségi, valamint a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekek sziilsi értekezletein, fogadd ordin, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején tul kételes részt venni az évodaban zajlé eseményeken (hagyomanyorzd
és jeles napokon), valamint a kirdnduldsokon, sétakon.

A Hazirendben, Etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat kdteles
betartani.

Védi és dvja az 6voda berendezési targyait.

Evente koteles alkalmassagi orvosi vizsgélaton részt venni.

Koteles figyelni a személyes higiénére, dpolt kiilsejére. Oltozékében jelenjen meg a
munkakorétol elvarhaté példamutatd erkolesiség.

Koteles gondoskodni a munkavédelmi eldirdsoknak megfeleld ruhazat és cipd
meglétérdl, és annak viselésér6l, melyhez lehet6ség szerint — a targyévi koltségvetes
fiiggvényében — ruhazati koltségtéritésben részesiil.

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megérzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB PEDAGOGUSI FELADATOK

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

ALARENDELTSEGE:

kézvetlen felettese az igazgato-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

igazgatdval

igazgaté helyettessel

neveldtestiilettel

dajkakkal

pedagdgiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irésbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Igazgato6 és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024, januar 1-t61 1ép életbe.
A munkakéri lefras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgatd
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bpl6.hu

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda
Joggyakorlé: igazgatd

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatellatas helye: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: munkanapokon, 8° — 16" ¢raig.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekekkel kapesolatos adminisztrativ {igyek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
munkaidét betartani.

Az alkalmazottakrdl, gyermekekrdl szerzett informécidkat bizalmasan, hivatali
titokként kezeli, harmadik személy részére nem szolgaltatja ki.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérsl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat,
kérdés esetén udvariasan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja az érdeklddd sziil6t.

Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény 4ltal biztositott nyomtatvanyon.

Munkaidé alatt kételes mobiltelefonjat néma tizemmodba kapesolni. Magan jellegli
hivasokat, szoveges iizeneteket csak kiilondsen indokolt esetben fogadhat.

Munkaid® alatt, csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6voda teriiletét.
Téavolmaradasat koteles idSben jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése el6tt, az dvoda
vezetd helyettesével egyeztetni.

Koteles részt venni az alkalmazotti kozosségi értekezleteken.



Koteles védeni és dvni az 6voda berendezési targyait.

Evente koteles alkalmassagi orvosi vizsgélaton részt venni.

Kételes tigyelni a személyes higiénére, dpolt kiilsejére.

Kételes gondoskodni a munkavédelmi elSirdsoknak megfelelé ruhézat és cipd
meglétérdl, és annak viselésérdl, melyhez lehetdség szerint — a targyévi koltségvetés
fiiggvényében — ruhdzati koltségtéritésben részesiil.

Koteles a dohanyzasra vonatkozo érvényes igazgatdi utasitast betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megorzi,
egyéb esetekben a torvényi eldirdsokban foglaltak szerint jar el.

FELADATAI:

A KIR rendszerében vezeti a nyilvantartast az alkalmazottakrol, gyermekekrdl.
Figyelemmel koveti a banki folyamatokat. Vezeti az ebédbefizetéseket a Multischool
rendszerében.

Megrendeli és lemondja az étkezéseket, kapcsolatban 4ll a Junior konyhéjaval.
Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes, vagy ingyenes étkezési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Elkésziti a kotelezettség véllaldsokat, a szamlakat, és a bankbizonylatokat tételesen
bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéridd
betartasat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok, iratok rendezett, €s
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
Vezeti a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az irattari tervnek
megfelelden rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Vezeti a védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Irattari selejtezést végez.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozést, selejtezés elokészitést, stb.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast.

Kozremiikadik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjardl.

A vezet6vel egyeztetve elkésziti a készpénz megigénylését, annak elszdmolasat. A
készpénz biztonsagos kezelésérél gondoskodik.

A szamlédkat naprakészen kezeli.

A baleseti jelentéseket az igazgaté utasitésa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Készpénzeldleget igazgatoi utasitasra megigényli, elhozza, és hatdridére elszamolja.
Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltdtte-e ki, szitkség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az igazgatonak.
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KULONLEGES FELELOSSEGE:
Bizalmas informdcidkra vonatkozd.
o Munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil kériiltekintéen jar el.
e Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.
o Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezet8jével folytatott
beszélgetések témait.
e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekekrol.
o Kezeli a gyerekekrdl, dolgozdkrol szol6 nyilvantartast.
o Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairol.
Pénziigyi dontésekre vonatkozo:
o Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzddéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre.
Ellendrzési
e Ellendrzi a megvésarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.
e Feliigyeli a dolgozoknal a kdtelezd orvosi vizsgalatok meglétét.
e Havonta ellen6rzi az energia-felhasznalast.

SZEMELYEHEZ RENDELT EGYEB FELADAT:
e  Munkavédelmi képviseld.

Munkakériilmények
e Iroddjéban a berendezéseket, gépeket rendeltetésszertien hasznalja.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az Eves Intézményi Munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesan, illetve a munkdjéval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az cllendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenoérzésére jogosultak:
e Igazgato és helyettese.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.
A munkakéri lefrdss moédositdsinak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkak®éri leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.
T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda

Joggyakorld: igazgato

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgato-helyettes.
A munkakir célja: az 6voda nyitva tartésa alatt, a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése,
nevelése, a csaladi nevelést kiegészitve.

Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 6ra, munkanapokon 8°°-16" éraig toltend§ le.

FELADATAI:
Az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett az intézményben folyd pedagbgiai munka segitése:

Az 6vodai csoportokban a szervezett tevékenységekben, az dvodapedagogus
irdnyitaséval segiti a csoportban folyé munkat. Az eszkozdket elokésziti, elrakja, segit
a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében. A
kiildnleges banasmodot igénylé gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozéason megfelelden tudjanak részt venni. Jatékot iranyit.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatésarol, fejlodésiik optimalis segitésérol, a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

Az udvari jatékban vagy a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek &ltdzkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként szervezett tevékenységeket 6nalléan megtervezi és levezeti.
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Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan, 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Gyermekekkel gyakorolja a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit, a pedagdgus
utmutatésa szerint.

Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyljt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott dvodapedagdgust vagy az
igazgatot.

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hézirendjét, Szervezeti Miikddési
Szabélyzatat. Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, és a
pedagdgusok Utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszél a gyermekekkel, 14tja el a velik
kapcsolatos gondozasi, nevelési teendéket. Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltdsagukat.

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Kételes a hazirendet,
munkaidét betartani.

Kételes a gyermekek feliigyeletét ellatni, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal valasztja meg ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekekrodl szerzett informacidkat bizalmasan, hivatali titokként kezeli, harmadik
személy részére nem szolgaltatja ki.

A gyermekek magatartasar6l, elémenetelérél a sziiloknek tajékoztatdst nem adhat,
kérdés esetén udvariasan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja az érdeklddé sziilot.

Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény altal biztositott nyomtatvanyon.

Munkaidé alatt koteles mobiltelefonjat néma tizemmoddba kapcesolni. Hivasokat,
szoveges lizeneteket csak kiilondsen indokolt esetben, a gyerekcsoport feliigyeletét
atadva, csoporton kiviil fogadhat.

Munkaidé alatt csak az igazgato, vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el
az 6voda teriiletét.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles rtesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése elott, az
igazgatd helyettessel egyeztetni.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi értekezleteken.

Munkaidején til koteles részt venni az 6voda rendezvényein (hagyomanyérz6 é€s jeles
napokon), valamint a kirandulasokon, sétakon.

A Hazirendben, Etikai koédexben foglaltakat, munkavédelmi el6irdsokat koteles
betartani.
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o Védi és 6vja az 6voda berendezési targyait.

e Tvente koteles alkalmasségi orvosi vizsgalaton részt venni.

o Koteles tigyelni a személyes higiénére, apolt kiilsejére. Oltozékében jelenjen meg a
munkakorétdl elvarhatd példamutaté erkdlesiség.

o Koteles gondoskodni a munkavédelmi cldirasoknak megfeleld ruhazat és cipd
meglétérdl, és annak viselésérél, melyhez lehetéség szerint — a targyévi koltségvetés
fiiggvényében — ruhdzati koltségtéritésben részesiil.

e A dohanyzasra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

o Kaoteles ellatni azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkdrébe utal.

o A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informéciokat megdrzi,
egyéb esetekben a térvényi eléirasokban foglaltak szerint jar el.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDA GOGUSI FELADATOK

ALARENDELTSEGE:
o kozvetlen felettese az igazgato helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:
e igazgatdval,
o igazgaté helyettessel,
e neveldtestiilettel,
e dajkéval,
o pedagbgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januéar 1-t1 1ép €letbe.

A munkakéri leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgatd

a munkdltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelfsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda
Joggyakorlé: igazgatd

A munkavallalo neve:

A munkakir megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakér célja:

A dajka az intézményben a pedagdgiai munka segit6jeként végzi feladatat. Biztositja a
gyermekek éltal hasznalt helyiségekben a higiénés feltételeket. Kozremikodik a gyermekek
egész napi gondozésaban.

Feladata a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtese.

Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6vodai napirendjéhez
igazodva, részben dnélléan szervezi, részben az 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan, velik
szorosan egylittmiikddve végzi.

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.
Délelsttos miiszak: 62°-14% oraig, illetve 8%°-16" oraig.
Délutanos miiszak: 10°-18% éréig.

KOTELESSEGEK

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszél a gyermekekkel, latja el a veliik
kapesolatos gondozasi teenddket. Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi
méltdsagukat.

o Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
munkaid6t betartani.

o Koteles iigyelni a személyes higiénére, apolt kiilsbjére. Oltézékében jelenjen meg a
munkakarétél elvarhaté példamutatd erkdlesiség.
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Koteles gondoskodni a munkavédelmi eldirasoknak megfelelé ruhdzat és cipd
meglétérdl, és annak viselésérdl, melyhez lehetéség szerint — a térgyévi koltségvetés
fiiggvényében — ruhazati koltségtéritésben részesil.

A gyermekekrd] szerzett informaciokat bizalmasan, hivatali titokként kezeli, harmadik
személy részére nem szolgéltatja ki.

A gyermekek magatartasarol, clémenetelérdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem adhat,
Kkérdés esetén udvariasan az 6vodapedagégushoz irényitja az érdeklodo sziilot.

Evente egy alkalommal koteles részt venni orvosi alkalmassagi vizsgélaton.

Igazgatoi utasitds szerint végzi az épiilet zardsat, nyitasat.

A kozosségi egylittmiikodés formait betartja. Segité, egyiittmikodd, kozvetlen
munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
igazgat6 ¢s helyettesei a feladatkorébe utalnak.

Betartja a munkavédelmi clsirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgaténak, vagy a helyetteseknek.

Az 6vodai napirendet figyelemmel kisérve, egyiittmiikddik az 6vodapedagd gussal, részt
vesz csoportja életében, gondozasi teendtket 14t el, segiti a szervezett tevékenységek
megvaldsulasat.

Felelés a munkakorébe tartozd eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért, takarékos
felhasznalasaért (porszivo, vasald, mosogep, tisztitoszerek).

Kételes részt venni az 6voda rendezvényein, alkalmazotti értekezleteken.

Munkaidé alatt koteles mobiltelefonjat néma {izemmoédba kapesolni, hivasokat,
szoveges tizeneteket csak killondsen indokolt esetben, a gyerekcsoport gondozasi
teenddit atadva fogadhat.

Koteles jelenlétérél napi rendszerességgel, sajat kezlleg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény éltal biztositott nyomtatvanyon.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése elott, az
igazgatohelyettesével, egyeztetni.

Tavolmaradéséarél, annak okardl a lehetd leghamarabb értesiti az igazgatohelyettest,
igazgatot.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasét: szikseg szerint segiti az 6ltozksdést, vetkdzest, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti szervezett tevékenységek megvalosuldsat, a
szokésok kialakitasét, a kialakitott szabalyrend kovetkezetes me gtartdsat.

A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti, feladattol fliggben az 6voda barmely
csoportjaban.

Udvari tartézkodas ideje alatt a gyerekmosddkban feliigyeletet biztosit.

118



Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, nevelésében. Gondoskodik a gyerekek testi
épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (gyermeket nem hagyhat feliigyelet nélkiil).
Feliigyel az esetlegesen napkozben megbetegedore.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

[ ]

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasardl.

Hetente kitakaritja az 6ltozdszekrényeket.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor segit,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasarol, javitasarol.

Gondozza az 6voda névényeit, Ovja az dvoda targyait.

Evente harom alkalommal (észi sziinet alatt és husvét elétt, a nydri zards utolsd hetében)
elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, radiatorokat,
jatékokat tisztit, fertétlenit. Kimossa, vasalja, javitja, a csoportszoba és az 6voda egyéb
helyiségeinek fliggdnyeit, felsurolja az épiilet PVC burkolatd helyiségeit.
Rendszeresen €s sziikség szerint elvégzi fertdtlenitési teenddket.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACKCEP altal el6irt kovetelményeket maradéktalanul betartja.

A konyhai dolgoz¢ altal eldkészitett ételt a csoport létszamanak megfeleléen bekésziti
a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdméra tiszta pohérrdl és ivovizrél.
Etkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) talal, segit, az ételek osztasaban, a
csoportszokasoknak megfelelden segiti az étkeztetést, a szennyes edényeket kihordja a
konyhaba, az étkezésre hasznalt teriiletet felsepri, felmossa.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, leflirdeti.

Nyaéri idészakban a gyermekek flirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Meghatarozott rend szerint — négyhetente -, sziikség esetén gyakrabban dgynemdtit
cserél.

Sziikség esetén az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat lemossa,
udvari fedett teraszt kisepri.

Lépesozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6% gratol 14% 6raig miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

Minimum egy alkalommal, a sajat csoportszoba és cipds polc teljes kiril portalanitésa
nedves portdrléssel. Ha sziikséges tobbszor is.

Heti egy alkalommal (pénteken) az emeleti konyha teljes kor( takaritasa.

Szelléztetés az dvoda csoportszobaiban, fejlesztd szobdkban, el6térben,

A reggeliz6 kocsi bevitele a csoportszobaba 8 orakor, egy, sziikség esetén két asztal
leteritése.
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e Segiti a mosd6hasznalatot és a folyamatos reggeliztetést a csoportokban és elmosogatja
az edényeket.

e 915_10%-ig a szervezett tevékenységek ideje alatt - az évodapedagbgusok irdnyitasa
alapjan - segiti a csoportok tevékenységét, segit az eszkozok elkészitésében és
elrakasaban, a terem rendjének helyredllitdsaban.

o Az O6vodapedagogus kérésére segiti a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek
kozosségi életét.

e Folyamatosan biztositja a gyermekek folyadékpétlasat (nyari idészakban az udvaronis).

o Udvari jatéktevékenység/levegbztetés eldtt segitséget nyujt a mosdé hasznélatdban €s
az 8ltozkodésben a parhuzamosan mikddd csoportokban is.

e 10%-11%ig helyreéllitja a sajat csoportszoba rendjét, szelldztet és elrendezi a fektetd
4gyakat. El6késziil az ebédeltetéshez.

o Az edények mosogatdsa utdn rendbe teszi a konyhat.

o 13%%- 14 Ebédidd

800 6ratél 16" éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 8% 6ratdl ellatja a gyermekek gondozésaval, feliigyeletével kapcsolatos teenddket,
segiti a kiilonds bandsmaodot igényld gyermek kozosségi €letét.

o 8% perctél folyamatosan minden csoportban leszedi a reggelizd asztalokat és tisztara
torli. Felsepri a termeket.

o 9'5 perctdl elkésziti a csoportok szdméra az aznapi gytimolest.

e Az 6vodapedagogus kérésére segiti a kiilonleges banasmédot igényld gyermek
kozdsségi életét.

o Legkéstbb 10%-t6] a sajat csoportjaban tartozkodik, (szitkség esetén masik csoportban
is), és ellatja a gyermekek gondozasaval, feliigyeletével kapcsolatos teendOket.

o Udvari jatéktevékenység, levegbztetés elott, segitséget nyljt a mosdd hasznélataban €s
az 5ltozkodésben a parhuzamosan miikddd csoportokban is.

e 10%-113%ig helyredllitia a sajat csoportszoba rendjét. Minimum egy alkalommal,
illetve sziikség szerint a sajat csoportszoba és cipds polc teljes korli portalanitasa
nedves portorléssel. Sziikség esetén fogadja a mosddba érkezo gyerekeket. Kialakitja
a délutini csendes pihend feltételeit szelléztet és elrendezi a fektetd agyakat. A
délutani ligyeletes csoport dajkéja az udvari jatek ido alatt segitse az 6vond munkajat.

o A megbeszélt idépontban fogadja az udvarrol visszaérkez® gyerekeket, segitséget
nyjt az oltozkodésben.

o Teltakaritja az oltozéssel jaro esetleges por, sar és egyéb szennyezddéseket, téli
idészakban gondoskodik a cipd leszéritasahoz sziikséges vészon leteritésérdl.
Feltorli a gyerekmosdot.

e FEllatja az ebédeltetéssel jard feladatokat: segiti az ebéd kiosztasat, a tanyérok atvételét
a gyerekektdl és letisztitasat a maradéktol. Ebéd utan a hasznélt edényeket a konyhaba
szallitja.
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o 1201315 kozott ellstia a személyéhez rendelt helyiségek takaritésat. Felsepri €s
felmossa a sajét és a konyhds dajka csoportszobéjat. Teljes kortien kitakaritja a sajat €s
a konyhas dajka mosdojat.
o 131- 13 Ebédidd
o 13%.t8] A csendes pihend alatt ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, WC-papirt darabol.
o 14%.16"ig 4tveszi a szomszédos csoportban adddo feladatokat. A csoportszobak
Kkézelében marad és ha szilkséges elldtja a gyermekek gondozdsaval, feliigyeletével
kapcsolatos teend6ket.
A csendes pihenét kévetden az alébbi feladatok latja gl
- ébresztés, fektetd agyak elrakésa,
_ az uzsonna csoportszobaba készitése, tisztlkodasi teendSk segitése,
_ uzsonnahoz hasznalt edények konyhaba torténd szallitasa,
- udvari jatéktevékenység, levegoztetés el6tt segitségnyjtas az oltozkodésben,
. uzsonnéztatas utdni mosogatési feladatok ellatdsa, a konyha rendbe tétele.
- az Bsszegylijtott szemetet leviszi a szemetes tarold edénybe (kukaba).

10% §ratol 18% éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

o 10%-to] a sajat csoportjaban tartozkodik, (sziikség esetén masik csoportban is), € ellatja
a gyermekek gondozésaval, feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Folyamatosan biztositja a gyermekek folyadékpétlasat (nyari idészakban az udvaron is).

e Udvari jatéktevékenység, levegdztetés elott segitséget nyujt a mosdo haszndlatéban €s
az Sltozkodésben a parhuzamosan mitkddé csoportokban is.

o 10%-113%ig helyredllitia a sajat csoportszoba rendjét. Minimum egy alkalommal,
illetve szilkség szerint a sajat csoportszoba és cipds pole teljes korll portalanitasa
nedves portorléssel. Sziikség esetén fogadja a mosdéba érkezd gyerekeket. Kialakitja
a délutani csendes pihend feltételeit szelléztet és elrendezi a fektetd agyakat. A
déluténos tigyeletes csoport dajkéja az udvari jatek id§ alatt segitse az 6vond munkéjat.

e A megbeszélt iddpontban fogadja az udvarrél visszaérkezd gyerekeket, segitséget nyujt
az oltozkodésben.

o TFeltakaritja az oltozéssel jaré esetleges por, sar és egyéb szennyezOdéseket, téli
idészakban gondoskodik a cipd leszaritasahoz sziikséges vaszon leteritésérdl.
Feltorli a gyerekmosdot.

o Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat: segiti az ebéd kiosztasat, a tAnyérok atvételét
a gyerekektdl és letisztitdsat a maradéktol. Ebéd utan a hasznélt edényeket a konyhdba
szallitja.

o 12301315 kozott ellatja a személyéhez rendelt helyiségek takaritasat. Felsepri €s
felmossa a sajat csoportszobajat. Teljes kortien kitakaritja a sajat és a feln6tt mosdot.
Lesepri és felmossa a lépesét, az emeleti eloteret.

o 13- 13 Ebédidd

e A csendes pihend alatt a fejlesztd szobak teljes kor(l portalanitasa nedves portorléssel
heti egy alkalommal. Ceruzit hegyez, szalvétat hajtogat, WC-papirt darabol. A
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csoportszobak kozelében marad és ha szitkséges ellatja a gyermekek gondozésaval,
feliigyeletével kapcsolatos teendéket.
e A csendes pihendt kovetden az alabbi feladatok latja el:
- ¢bresztés, fektetd agyak elrakésa,
_ az uzsonna csoportszobaba készitése, tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnahoz hasznalt edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtés az 6ltozkodésben
e Uzsonna utdn a szemetes edények kitiritese.
o A délutini kiilsn foglalkozésokra az adott csoportszobat atrendezi, illetve a
foglalkozasok végeén kitakaritja, rendezi.
e Harom csoportszoba, és a mosdok €s sltezok, valamint az 6vondi 61tézd, és felnott
mosdo, fejlesztd szobék teljes korti takaritasa.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzeése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irésbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Igazgato és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024, januéar 1-t61 1ép €letbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat - a kortilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

Kelt:
igazgatd
a munkdliatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottoknak magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkacrt és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Konyvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

A KONYHAI DOLGOZ0O MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda

Joggyakorlé: igazgato

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: konyhai dolgozo

Kizvetlen felettese: igazgato-helyettes.

A munkakér célja:

a gyermekek ellatdsahoz s tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa az évoda
konyhdjan, a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

a konyha és az 6voda Osszes edényének tisztan tartasa;

az 6vodai étkeztetés el6készitése, az adagok kiosztasa;

Heti munkaideje: 40 6ra
Miiszakrend: 7°%15% éréig

FELADATAL:

Ellendrzi az 6vodaba érkezd élelmiszerek szavatossagi idejét. A hiitést igényld
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijelslt hiitdszekrényben.

Az étvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Fogyasztasra alkalmatlan, rossz
mindség esetén azt jelezi az igazgatohelyettesnek, igazgatonak. Megbrzi az
élelmiszerek szallitolevelét, ellendrzi az ételmennyiséget, hidny vagy tobblet esetén
jelzi azt az igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Az el6z8 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az
ebédet az utolsé csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartoz6 husféleségeket a
csoport igénye szerint szeletelés nélkiil, illetve szeletelve kiildi be a gyermekeknek.
Elkésziti az uzsonnat, gondoskodik a megfeleld tarolasarol, sziikség esetén hiitésérol.
Naponta kételes az erre a célra hasznéalatos nylonzacskokba ételmintékat tenni, az
Stelmintés zacskot a HACCP eldirasai szerint felcimkézni, és azokat 48 dran 4t, hiitében
megOrizni.

Etkeztetés utan a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogat.
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Betartja a mosogatogép hasznalati utasitdsait, annak meghibédsodasat jelzi az igazgatd
helyettesnek, igazgatonak.

Mindennap étkeztetés és mosogatds utdn a konyhét kitakaritja, az asztalt és a
zstrkocsikat lemossa, a padlét felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a
butorokat, a csempéket, kéthetente kitisztitja az évoda hutészekrényeit, atmossa a
hasznalaton kiviili edényeket.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ¢lelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszk6zok €s berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért.

Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméeért, a gaztiizhely biztonsagos
&s rendeltetésszerti hasznalatiért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ és a
HACCP-elbirasok maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellenérzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textiliakat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhéhoz tartozé textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitdsa, moséasba
készitése,

nagyobb takaritasi teend6k elvégzese a konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben
(batorok, ajték lemosasa, jarvany esetén azonnali fertétlenités...) évente harom
alkalommal: karacsony elétt, husvét eldtt és a nyari zaras alatt,

KOTELEZETTSEGEI:

K&teles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak
az igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az dvodabol.

Tavolmaradasanak okét a lehetd leghamarabb, de 24 6ran beliil kzolnie kell az igazgato
helyettessel, igazgatdval.

Evente koteles részt venni orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Kételes betartani a munkavédelmi elbirdsokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie
kell az igazgatonak.

A munkakérébe tartozéd eszkozokért felelds (gaztiizhely, mosogatogép, tisztitoszerek)
Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekekrol szerzett informéaciokat bizalmasan, hivatali titokként kezeli, harmadik
személy részére nem szolgaltatja ki.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérdl a sziiloknek t4jékoztatist nem adhat,
Kkérdés esetén udvariasan az dvodapedagdgushoz irdnyitja az érdekl6d6 szulot.

Kételes részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Munkaid4 alatt koteles mobiltelefonjat néma lizemmoédba kapesolni, hivasokat,
szoveges lizeneteket csak kiilondsen indokolt esetben, a gyerekcsoport gondozasi
teenddit atadva fogadhat.

Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény &ltal biztositott nyomtatvanyon.

Koteles szabadsdgigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése eldtt, az
igazgatd helyettesével egyeztetni.

Oltszetének tisztanak kell lennie.
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e Magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Dohéanyozni kizdrélag az arra kijeldlt helyen szabad, az 6voda épiiletében tilos!

e Amennyiben utolséként hagyja el az ovodat, felelésséggel zéar (ablakok, vizesapok
elzarasa, ajtok, kapu zardsa).

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az
igazgato a feladatkorébe utal.

o Segitd, egyiittmikodd, kdzvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

ZARADEK

Ezen munkakéri lefras 2024. januar 1-t8]1 1ép Eletbe. ,

A munkakéri leirds modositisénak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgato
a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelssséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavdllalé
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SASHALMI MANODA OVODA

OM: 034613

Székhely: 1163 Budapest, Kényvtar u. 26.

T: 06-1-403-0498

Telephely: 1163 Budapest, Matészalka u. 18.
T: 06-1-403-6064
manoda.ovoda@gamesz16.hu
www.manoda.bp16.hu

A KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltaté neve: Sashalmi Manoda Ovoda

Joggyakorlé: igazgatd

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: kertész-karbantarto

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

az 6voda udvarainak gondozasa
a fiitéssel kapcsolatos teenddk elvégzeése
az 6vodai neveldmunka technikai szint(i segitése, kisebb karbantartasi munkak végzese.

Heti munkaideje: 40 Ora.
Munkarendje: 6% — 14% éra.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. K&teles a hazirendet,
munkaidét betartani.

Munkéjét az igazgatohelyettes és az igazgato tmutatésa alapjan énalléan, felel6sséggel
veégzi.

Tavolmaraddsanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 o6ran beliil kézolnie kell az
igazgatoval.

Evente koteles részt venni orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

Kételes betartani a munkavédelmi, tiizvédelmi eloirasokat. Az esetleges balesetet
azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

A munkakérébe tartozéd eszkozokért felelds. Koteles célszeriien, takarékosan kezelni
azokat.

Ovija a gyermekek jogait, emberi méltosagat tiszteletben tartja.

Segitd, egylittm(ikddd, kozvetlen munkakapesolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

Kételes részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.
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Munkaidé alatt koteles mobiltelefonjat néma tizemmodba kapesolni, hivasokat,
sziveges lizeneteket csak killondsen indokolt esetben fogadhat.

Megbetegedés, vagy egyeb akadalyoztatas esetén, telefonon értesiti az igazgatot, ill.
helyettesét.

Koteles jelenlétérdl napi rendszerességgel, sajat keziileg jelenléti ivet vezetni, az
intézmény altal biztositott nyomtatvanyon.

Koteles szabadsagigényét minimum 5 munkanappal annak megkezdése elott, az
igazgato helyettesével egyeztetni.

Tiszta 6ltdzetben végzi munkéajat. Magatartasa pedagbgiai intézmény dolgozojdhoz
mélto.

Megtartja a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikddés normait, dsszehangolt
munkat végez az 6voda tdbbi dolgozdjaval.

Kiteles betartani a hazirendbe elbirt, dohdnyozasra vonatkozo6 szabalyokat!

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladatokhoz sziikséges eszkoz, szerszdm, tizem-
és kendanyag sziikségletet.

Ksteles ellatni mindazokat a rendszeres és id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgato
a feladatkorébe utal.

Az évodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

FUTESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Fitési idényben, illetve a kiilsd hémérséklettd] figgden gondoskodik az épiiletben a
megfeleld hdmérséklet biztositasardl, annak folyamatos — naponta t6bbszori —
ellendrzésérdl. 1dsjarastol fiiggben az dvodaban megfeleld hémérséklet (teremben 20-
21 C°, mosdéban 20-23 C°).

A fiitdberendezéseket folyamatosan figyeli. A meghibasodast azonnal jelenti az
Vezeti a fiitési naplot.

Télen, nyaron folyamatosan gondoskodik a meleg viz szolgaltatasarol.

KARBANTARTASI ES EGYEB FELADATOK:

Munkakezdéskor bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hibaelhéritasra, nem
tapasztal-e szokatlan koriilményeket, valahol.

Naponta ellendrzi a vizesapokat, izzokat, vilagité testeket, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibdkat. Amennyiben ahhoz szakember sziikséges, ezt jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat.

Biztositja a gyermekek udvari fogadasénak feltételeit: a homokozdk naponkénti
felasasa, sziikség szerint fellocsoldsa, a beton jatszoteriilet lesprése, a babahazak
kitakaritasa, a jatszoszerek elokészitése, a csuszdak esdviz mentesitése.

Naponta les6pri a jardakat és a bejaratot (utca, udvar). Rendben tartja az utcai parkold.
A jardak tisztasagarol a téli id8ben is gondoskodik. Elstpri a havat, elharitja a
csuszasveszélyt.

Az évszaknak megfelelden az udvart és a kertet rendben tartja, novényeket locsolja,
gyomtalanit, fiivet nyir, locsol, fakat-, bokrokat metsz sziikség szerint.
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o Széraz id6ben gondoskodik az udvar pormentességérél (locsolas).

e Az udvari jatszdeszkozok balesetvédelmi bejarasét elvégzi, a kdzvetlen balesetveszélyt
elharitja, és jeleni az igazgatonak.

o Jatékeszkozoket sziikség szerint karbantartja (festi, javitja)

o Kazéanhazat és a személyzeti helyiségeket tisztan tartja

e Szemetes edényeket tisztin tartja, szemetet kihordja, szallitasi napokon a kukakat
kihelyezi az utcéra.

e Az igazgaté utasits alapjan eseti megbizasokat teljesit.

e Az o6voda hagyoményaihoz kapcsolodoan részt vesz az elokészitésben &s
lebonyolitasban, a rend helyreallitasaban.

e Feladata az 6voda vagyontargyainak megérzése, szdmontartsa, a leltari targyakért
feleldsséget véllal, esetleges meghibasodés, hiany esetén jelez az 6voda vezetdje vagy
helyettese felé. Segitséget nyujt a leltérozas, selejtezés, lomtalanitas elékészitéseben.
Az energiatakarékosség szabdlyait betartja.

o Segit a szelektiv hulladék gy(jtésében, tarolasaban, kitiritésében (papir, milanyag)

e Segit a komposztalasban, rendben tartja annak teriiletét.

o Az épiilet allagmegévasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsdban részt
vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok tevékenységeit.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2024, janudr 1-t6]1 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasénak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
igazgato
a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értekekert anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt térgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

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

munkavdllalo
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