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Munkakori leirasi minta



Altalanos rendelkezés

A nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése
alapjan a Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14. illetve a
Bartok Béla utca 25. szam alatti épiileteinek mukodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat ezen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Az intézmény miikodési rendjét Szervezeti Miikddési Szabdlyzatban kell meghatarozni.
Dunavarsany Varos Onkormanyzata dont a neveldtestiilet altal jovahagyott Szervezeti
Miikddési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe 1épésérdl, amelyekbdl az

Onkorményzatra, mint fenntartora, valamint miikdtetore tobbletkételezettség harul.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A nemzeti koznevelési térvényben valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a
Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda neveldtestiilete a nemzeti kiznevelésrél szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § 1. bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a 20/2012. (VII1. 31.)
EMMI rendelet 4. § szerint a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el. A
szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd
rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikddésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézmény demokratikus
rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek —
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.



A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden foglalkoztatottjara, az dvodaba jard
gyermekekre
e azintézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény tertiletén munkat végzokre,
valamint azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban

e aszilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda teriletére;
e az 6vodai nevelés idejében, szervezett programokra, eseményekre, tovabba a nevelési
program végrehajtasahoz kapcsolodd intézményen kiviili programokra, az évoda
kiilso képviseleti alkalmaira

e az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

Iddbeli hatalya Kkiterjed
e az intézmény nyitvatartasi iddre, illetve az Ovodai nevelésvégzéséhez sziikséges
elokésziileti tevékenység idOtartamara
e az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo kiillon programok, események

iddtartamara, illetve az intézmény kiils6 képviseleti alkalmainak id6tartamara

A modositas feltételei:
e aneveldtestiilet tobb mint 50 % igenld szavazata
e a modositashoz a nevelGtestiilet tagjainak 75 %-0s jelenléte
e jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes
e az SZMSZ modositasa évenként torténhet, amennyiben a nevelOtestiilet ennek

sziikségét latja



A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalydjarol
sz0l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



1. Az intézmény altalanos jellemz6i az Alapito Okirat alapjan

A koltségvetési szerv megnevezése: Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad utca 14.
Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

) , 2336 Dunavarsany, Bartok Béla utca 25.
Dunavarsanyi Wedres Sandor Ovoda

A koltsegvetesi szerv alapitasanak datuma: 2000.07.01.

A koltségvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésere jogosult szerv

megnevezése: Dunavarsany Varos Onkormanyzata

székhelye: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Dunavarsany Varos Onkormanyzatéanak
Képviselo-testiilete

székhelye: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Dunavarsany Varos Onkorményzata

székhelye: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

A koltségvetesi szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
szerinti 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi
XXXI. tv. szerinti gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés —ellatas, bolesédei-ellatas, dvodai és bdlesédei intézményi étkeztetés.

Az intézmény ellatja a gyermekek dvodai nevelését 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig,
kiilondsen az utolsd évben az iskolai nevelés-oktatasra vald felkészitést, valamint a sajatos
nevelési igényli gyermek (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdo SNI-s gyermek, enyhe mozgasszervi fogyatékos gyermek, enyhe
érzékszervi fogyatékos gyermek) 6vodai nevelését.

Gyermekétkeztetés keretében az dvodaban napi haromszori étkezést biztosit a gyermekek

szamara.
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A koltseégvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
2 ellatasdnak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltseégvetesi szerv illetékessége, miikodesi teriilete: Dunavarsany kozigazgatasi tertilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | jogviszony

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL

torvény, valamint a pedagdgusok 10j életpalydjarol szo6lo

koznevelési foglalkoztatotti| 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szol6 401/2023.

(VI11. 30.) Korm. rendelet

2 | megbizasi jogviszony

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

3 | munkaviszony

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
valamint a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény, és a pedagdgusok 0j €letpalyadjarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.)

Korm. rendelet

A koznevelési intézmény tipusa: dvoda

Az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, valamint sajatos nevelési

igényli gyermekek ellatasa (beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés

fejlédési zavarral kiizd6 gyermek). Gyermekétkeztetés a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi

CXC. torvény, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi

XXXI. torvény alapjan.

A gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény az éallamhaztartdsi térvény

végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 7. § (1)

bekezdés a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil a mikodtetéshez, a vagyon hasznélatahoz,
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valamint az a) pontba nem tartozo, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal
rendelkez6 koltségvetési szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Dunavarsanyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal (székhely: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.) 1atja el.

A feladatellatasi helyenként felveheto maximalis gyermek-, tanulolétszam.

maximalis
alapfeladat munkarend gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése megnevezése | megjelolése tanulolétszam
ovodai
nevelés,
sajatos 330 6, ebbdl
nevelési sajatos nevelési
Dunavarsanyi  Wedres  Sandor| igényli igényli gyermek
1 | Ovoda (székhely) gyermekek 14 16
ovodai
nevelése
ovodai
nevelés,
sajatos
nevelési
igényl 120 f6, ebbdl
gyermekek sajatos nevelési
Dunavarsanyi  Weodres  Sandor| ovodai igényl gyermek
2 | Ovoda (telephely) nevelése 4 16

1.1.Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore
A 2007.évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan vagy
testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Intézménylink koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok koziil a fentiek szerinti
vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettség terheli:

e Az igazgatd, mint a koltségvetés felett rendelkezd személyt,

e Az igazgatd —helyettesét
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1.2. Az igazgaté megbizas feltételei, rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az igazgatd megbizas nyilvanos
palyazat alapjan adhatd. Ettol eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mell6zheto,
ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért.

Az igazgatdi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betdltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, pedagdgus-szakvizsga
vagy igazgatdi képzés keretében szerzett igazgatoi szakképzettség, legalabb négy év
pedagogus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartdsara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére szol6 kinevezés vagy
a megbizéassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddére teljes
munkaiddre sz6l6 kinevezés.

A koltségvetési szerv vezetéjét Dunavarsany Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
palyazat utjan, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében, legfeljebb 6t év idotartamra
nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetdjét Dunavarsiny Varos Onkorméanyzat KépviselS-testiilete menti
fel. A koltségvetési szerv vezetdje tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Dunavarsany

Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

1.3.Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatélya alatt allnak.

Oraadd megbizisi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagdégusok 1 ¢letpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozé
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitdok
besorolasa az Nkt. 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 11 €letpalydjarol és a
Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023.

évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozé rendelkezései alapjan keriil sor.
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Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltetelei:
Nevel6 munka az 6vodai nevelés, a gyermekekkel valé pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas
— kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktato
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzodés alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6életil,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen el6életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szdndékozo személy
a kinevezés megkotését megeldzéen a buniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatodi
jogkor gyakorldja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 torvény alapjan miikodoé személytigyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore sz6l6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagogusok esetében részben kotetlen,
neveld és oktaté munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaiddt a munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.
Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott munkaja

ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése, torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id0 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo haldlaval, a
munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem
sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatilya ala
keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasdra nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaid6 alatt, a
felek k6zos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya alé tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyt lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény ¢€s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jardo végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos

rendelkezéseit kell alkalmazni.

1.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesitd, vis maior esetén a Dunavarsiany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

1.5. Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Hosszu bélyegzé: 1db

Hosszu Hosszu bélyegzé: 1db
bélyegzd

Hosszu bélyegzo: 1db
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Korbélyegzo: 1db

Korbélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban az aldbbi dolgozok jogosultak:
® igazgatd
e igazgato-helyettesek
e Ovodatitkar — gazdasagi ligyintézd
e tovabba mindenkor az igazgaté altal irdsban megbizott személy
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell

vezetni.

1.6. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen terlileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato

vagy az altala megbizott személy irhatja ala.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimeno leveleket csak az igazgato irhat ala.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatod -

helyettes(ek).
16



Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal alairasaval
¢s az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, email cim),

e az irat iktatoszama,

e azligyintéz0 neve,

e aziigyintézés helye és ideje,
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozoé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.
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2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

- B

-

Munkakozosség

A

| = =
S N -
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3. A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok a kovetkezok:
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti Mikddési Szabalyzat és Mellékletei
e Hézirend
e (Gyakornoki Szabalyzat
o Eves Munkaterv
3.1.1. Alapito Okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az 6voda
nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,

illetve - sziiksége esetén - modositja.

3.1.2. Pedagogiai Program
A pedagobgiai program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermekek személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a

szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
szakmai alapjait. A nemzeti kdznevelési torvény (Nkt.) és a biztositja az 6voda szakmai
Onallosagat és iranymutatést ad az intézmény pedagogiai és foglalkozasi programjarol.
A Pedagogia program meghatarozza:
e az 6vodaban folyo6 nevelés és fejlesztés céljait
e az 6voda pedagdgiai tervét, ennek keretén belill az egyes tevékenységi formakat, a
fejlesztéseket, az eldirt kovetelményeket
e a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket
¢ a halmozottan hatranyos helyzetli és sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és
fejlesztését meghatarozo iranyelveket

e agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatokat
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3.1.3. Az intézmény éves munkaterve
e Az intézmény éves munkatervét az 6vodapedagogusok, igazgatd-helyettesek javaslatai
alapjan az igazgatd késziti el. Az igazgatd kikéri a fenntartod, a sziil6i szervezet
véleményét is.
Az éves munkaterv tartalmazza:
e a kiindul6 helyzetképet: a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési
évben.
e stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
= szakmai programok
= rendezvények
= Kkapcsolattartasi formak, programok
» feladatelosztas a nevel6testiiletben
= azellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését
Az intézmény munkaterve meghatdrozza:
e anevelési év kiemelt feladatait
e anevelési év helyi rendjét / nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat
e anecvelGtestiileti értekezletek iddpontjat €s témajat
e asziildi értekezletek rendjét
e az év esemény naptarat
o afeladat-ellatasi tervet
e az ellenbrzési, mérési és értékelési feladatokat
e akapcsolattartds formait
e a munkako6zosségek munkatervét

e agyermekvédelmi és esélyegyenldségi feladatokat

3.1.4. Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoan)
a Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend betartdsa, a
pedagogiai program megvalositasa érdekében mindenki szamara kotelez6. A Hazirend egy
példanyat minden 10j kisgyermek sziildje kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje,

gondviseldje a Hazirend atvételét aldirasaval igazolja.
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3.2. Az intézmény miikodését segito egyéb szabalyzé dokumentumok
e Munkakori leirdsok
e Adatkezelési szabalyzat
o Iratkezelési és ligyviteli szabalyzat
o Kozzétételi lista
e Munkavédelmi szabalyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
o Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

e Gyakornoki szabalyzat

3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A kovetkez0 dokumentumok nyilvanossagat biztositja az intézmény az érdeklédok
szamara:

e Pedagogiai Program

o SZMSZ

o FEves Munkaterv

e Hézirend

o Kozzétételi lista
Az intézmény helyi Pedagogiai programjat, a Hazirendet, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatot
a sziilék az dvodatitkari irodaban, €s az intézmény épiileteinek hirdetd tablain megtekinthetik,
valamint ezen dokumentumok az intézmény honlapjan is kdzzétételre keriilnek.
A gyermekek beiratkozéasakor a hazirend egy példanyat a sziildk atveszik.
A tajékoztatas kérésének és erre a tdjékoztatas adasanak rendje
Az o6vodapedagogusok minden évben az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
sziil0knek a pedagdgiai programrol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol €s a hazirendrol.
A sziil6k az igazgatotol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol elzetes egyeztetés

alapjan megallapitott idépontban.
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4. Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek  |A konkrét vezetdi beosztasoki

1) megfeleld lehetséges vezeto | megnevezése (3)
beosztasok (2)
igazgato igazgato
igazgato -helyettesek igazgato -helyettes

VezetO1 szint

munkak6zdsség-vezetok munkak6zosség-vezetd

Miikodési rendszer:

e aszervezetet az igazgat6 irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

A szervezeten beliil megtalalhato:

e az ala- és folérendeltség

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikdodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

4.1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetOségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:

e igazgato -helyettesek
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

e azigazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és

beszadmolasi kotelezettséggel.
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e az igazgato -helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:

e azigazgato

e azigazgaté -helyettes

e munkako6zdsség-vezetok

Az intézmény vezetsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézmény vezetOsége heti rendszerességgel iilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és

tervezi a kovetkez6 eseményeket.

4.1.1. Azigazgaté feladat- és hataskore

Az igazgaté munkajat a magasabb rendll jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. O latja el az 6voda iranyitasat, 6 az igazgato.

Az igazgatd Vezetdi munkdjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettesei és megbizottak
kozremiikddésével végzi.

Az igazgaté — a hatlyos jogszabalyok és Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak hatarozatai
alapjan felel

e az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkozok tdéle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 0nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

e 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly
nem utal mas hataskorébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermekvédelmi és esélyegyenldségi feladatok megszervezéséért, €s ellatasért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

az 5 évre sz0l6 pedagdgus tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

az 6voda ellendrzési, értékelési mindségi feladatok mikodtetéséért

a felel6sok, hataskorok betartasa felett feliigyelet 1at el

pedagdgusi munka etika normainak betartasaért, betartatasaért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a kozoktatasi informdcios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

az Ovoda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasdnak
szabalyossagaért

a munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi eldirasok betartasaért

az Ovoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznéaldsanak
sziikségességéért az elvarhato takarékossag mellett

az 6vodai beiratas elokészitéséért €s lebonyolitasaért

képviseli az intézményt

a fenntartoval tortént egyeztetés utdn a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaert

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

r

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

J4

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ecllatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddod

r rr

feladatai koordinalasaért,

r rr

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a sziil6i szervezettel vald megfeleld egylittmikodésért,
a gyermekbalesetek megelézéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol

Amennyiben az intézménynek barmilyen oknal fogva nincs vezetdje, a fenntartd intézkedéséig

a vezetd-helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai irdnyitoja. Feladatait a helyetteseivel és a
munkakozdsség-vezetOkkel megosztva latja el.

A tanligy-igazgatdsi és a munkaltatdi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a
kapcsolodo feladatokat megosztja helyetteseivel.

A gazdalkodasi-, és tigyviteli teenddket az Ovodatitkar-gazdasagi igyintézo
kozremiikddésével latja el.

Az igazgat6 tavollétében helyettesei teljes felelosséggel latjak el a vezetoi feladatokat.
Folyamatos informacios kotelezettséggel tartoznak az igazgatd nak.

Az Ovodatitkar napi kapcsolatban all a vezetdvel, €s azonnali tajékoztatasi
kotelezettsége van a vezetd felé, mind a miikddéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi
¢s kiils6 informacids csatorndkkal kapcsolatban.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy
akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni a vezetési feladatokat, az SZMSZ-ben
meghatarozottak az iranymutatok.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

A fenntartoval torténd folyamatos kapcsolattartas

A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezése

Az 6vodai beiratds megszervezese €s lebonyolitdsa;

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése

A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

A neveldmunka iranyitéasa, és ellendrzése
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A rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi-, és targyi feltételek biztositasa

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziildi szervezettel torténd
egylttmiikodés

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe, a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség
betartasa, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

A munkavéllald munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott
jellemzések, mindsitések elkészitése és ennek elismertetése

Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete, (a képviseletre meghatarozott
iigyekben estei, vagy allandd megbizast adhat)

A jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazhato — feladatok
ellatasa, a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd 6vodatitkar — gazdasagi tigyintézo
munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

A pedagogiai program elkészitése, jovahagyasa, és a sziikséges korrekciok elvégzése
A nevel6- és oktatobmunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodés

A gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek egészségiligyi nyilvantartasainak
megszervezese

Az SZMSZ, a Hazirend, az intézmény egyéb szabalyzdinak elkészitése, a sziikséges
modositasok elvégzése

A koltségvetési, pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése

A pénziigyi dontések szabdlyszerli jovdhagyasa, eldzetes és utdlagos pénziigyi
ellenérzés

A gazdasagi események elszamolasanak kontrollja

Az igazgaté jogkore

a pedagogusok alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorldja
vezeti a nevelOtestiiletet

a neveld és oktatd és a gondozdi munkat irdnyitja és ellendrzi
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeésérol gondoskodik, ellendrzi azt

foglalkozas latogatasokat végez

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont

a nevelotestiileti értekezleteket elokésziti, vezeti

a nevelOtestiilet tagjainak tovabbképzésével, tovabbtanuldsaval kapcsolatos
dontéseket hoz

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontést hoz

javaslatot tesz kitiintetések adomanyozasara

masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az
intézményi munkarendet érinti

kotelezettségvallalasi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogokat
gyakorolja;

az oOvodai jogviszony létesitése vagy megsziintetése tekintetében, az Ovodai
jogviszonnyal kapcsolatos egyéb kérdésekben dontéseket hoz

a szabdlyzatokban foglaltak modositdsanak eldkészitése, a modositds végrehajtasa,
betartasa és betartatdsa

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

sajtotigyek, publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat

iranyitja az igazgato -helyettes munkajat

iranyitja a gyermekvédelmi feladatot ellatdé pedagogus és a munkakdzosség-vezetok
munk4jat,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezeése ¢€s ellendrzése

az intézmény milkkodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

Sziildi Szervezettel vald egylittmiikodés

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil0k tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor kereshetnek

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése
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o a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik

e a szilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilre fizetési kotelezettség harul

e az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a hatarido lejarta
el6tt legalabb harminc nappal

e az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

o aszlldk értesitése a nyari zarva tartasrdl, a nevelés nélkiili munkanapokral,

o a felvétellel — atvétellel az intézmény megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
e ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
e a fenntartd el6tti képviselet,
e akotelezettségvallalas,
e akiadmanyozas joga.
Ha az igazgat6 az intézményre kihato, jogszabalyba iitk6z0 eljarést észlel, koteles tdjékoztatni
a fenntartot.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.
Az atruhazott jogokat az igazgato -helyettesek a munkakari leirasuk alapjan latjak el.
At nem ruhizhaté hataskorei
e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza,
o cgyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében.

Az igazgatéi hataskor atruhazasa

Az igazgatd egyszemélyi felel0sségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol
feladatokat ruhaz at az igazgato-helyettesekre, évodatitkarra.

Az igazgatd a jogszabadlyok altal szamdra biztositott feladat-és hataskoreibol atadja az

alabbiakat:
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Igazgato -helyettesek:
e asziil6k tajékoztatasa arrol, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit mikor kereshetnek
e a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése
e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon
e iskolaba Iépéssel kapcsolatos intézményi feladatok elokészitése. lebonyolitasa
e helyettesitések megszervezése, szabadsdgok adminisztralasa, nyari {lgyelet
megszervezese
e a gyakorlatra jelentkezd hallgatok ¢s a kozOsségi munkara jelentkezd didkok
munkaidejét megszervezi
Ovodatitkarra:

e agyermekek és dolgozok adatainak rogzitését a KIR és KIRA rendszerben

4.1.2. Az igazgaté -helyettes feladat— és hataskore

Az igazgatd -helyettes vezetdi tevékenységét az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A nevelési teriileten kézremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és ellendrzi a pedagdgiai asszisztensek, a dajkék és a konyhai dolgozok
munkajat.

Az igazgato -helyettes tavollétében a masik igazgato-helyettes teljes felelosséggel latja el a
helyettesi feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.
Tartos tavollét esetén a masik igazgato-helyettes segitsége mellett, az adott épiiletben, a
munkakori leirdsban meghatarozott, kijelolt 6vodapedagdgus latja el a helyettesi feladatokat.

A kijel6lt 6vodapedagogus folyamatos informacios kotelezettséggel tartozik az igazgatd nak.

Feladat-és hataskore:
e amunkarend elkészitéséért és megszervezéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
o aleltar kezeléséért
e aszabadsagolasi terv elOkészitéséért
e atovabbképzési tervek elokészitéséért
e azlinnepek, rendezvények dvodai szintli szervezési teenddiért
e taniigyi adatszolgaltatasok elvégzése, a KIR kezelése
e taniigyi dokumentumok ellendérzése

o foglalkozasok latogatasa (a vezetovel egyeztetetten)
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e Ovodai és nemzeti iinnepek megszervezése

e dokumentumok moédositasanak, elkészitésének elokésziiletében
e cgyeb, az igazgato altal kiadott feladatok

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellenérzése

e a munkakdzosségek munkdjanak ellendrzése

e agyermekek 6vodai felvételének elokésziiletében €s lebonyolitasdban

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A vezetdk kozotti kapesolattartas formai:

e hetenként vezet6i megbeszélés, értekezlet

indokolt esetben napi szinten konzultacio

interneten €s e-mailen keresztiili kapcsolattartas

telefonos kapcsolattartas

A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje
az igazgatd — a valasztott képviselOk segitségével - az alabbi intézményi kdzosségekkel tart
kapcsolatot:

e munkak6zosségek,

o sziil61 kozosség,
A vezetdk és a kozépvezetOk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint

azok megoldasi modjarol.

A vezetOk helyettesitésének rendje

e azigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgato -helyettesei latjak el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

e az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

e azigazgatd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal adott
megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkdre, az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megoldasaval 6sszefliggd, csak az azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.
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e az igazgatd -helyettesek tartés helyettesitését a munkakori leirasban Kkijelolt

ovodapedagogus latja el.

4.1.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje

A vezetd a foglalkozdsok megtartdsa utdn a munkaidé felhasznéaldsat maga jogosult
meghatarozni. A vezetd helyettesek benntartozkodasa valtott miiszakban torténik, gy hogy
valamelyikiik legalabb elérhetd legyen 7.00- 17.00 kozott.

A benntartézkodasi rend személyekre lebontva az adott nevelési év kezdetén, az éves munkaidd
beosztasban keriil meghatarozasra. A benntartézkodasi rend meghatarozasa, allandésaga,
ismerete a sziilok, ill. a fenntarté hivatalos iigyintézése szempontjabol donto jelentoségii.
Amennyiben a benntartdzkodéds napja linnepnapra, munkasziineti napra esik, az azt kovetd
munkanapon kell teljesiteni a benntartozkodasi kotelezettséget, ha az igazgatd masként nem

rendelkezik.

4.2 Egyéb felel6sok feladat- és hataskore

4.2.1. A munkakozosség-vezeto feladat- és hataskore
e irdnyitja, szervezi a vezetése alatt 4116 munkak6z6sség munkd;jat
e javaslatot tesz szakteriilet¢hez kapcsolodoan a munkatervi feladatokra
e apedagdgiai program alapjan, éves programot készit
e beszadmol a munkakdzdsség tartalmi munkdjarol
e részt vesz az éves beszamolok elkészitésében
Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkak6zosség-vezetot az igazgatd évente

bizza meg. a megbizas visszavonds az igazgato 1 dontés. Dijazésa az Nkt. alapjan torténik.

4.2.2. Munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s feladat- és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi eldirdsok ismertetése
e Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés
o A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése
o A tlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése
e Tlzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.
e A gyermek-, és dolgozoi balesetek nyilvantartasa
e A nyolc napon til gyogyuld sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfelelden

vizsgalatot kell inditani, jegyzokonyvet, internet alapt jegyzokonyvet kell felvenni,
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melynek egyik példanyat a sziild kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak kell
tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad

Sulyos baleset esetén a fenntartdt értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkezd személy
bevonasa sziikséges

A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az igazgatd biztositja a sziildi kozdsség

képviseldjének a részvételét

4.2.3. Gyermekvédelmi feladatokat elliaté pedagégus feladat-és hataskore

Nevelési év kezdésekor a sziillék helyben szokasos modon kapnak
tajekoztatast a gyermekvédelmi felelos személyérdl, valamint arrol, hogy mely
idépontokban hol kereshet6 fel.

Az 6voda hirdet6tablajan a sziilok altal jol lathato helyen keriil kézzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cime, telefonszama
(Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegité- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértoi Bizottsag
- Nevelési Tanacsado).

Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

5. Szakmai feladatot ellatok feladat- és hataskore

5.1. A pedagégusok feladat-és hataskore

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagogus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek nevelése- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, és az
6voda Pedagogiai programja szerint.

Neveléomunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint  egylttmikodik gyodgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek
felzark6zasat eldsegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.
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Elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a gyermek haladasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a
vesz€lyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6- és szlikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

Az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Lehetdség szerint részt vesz az eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.
A Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul ellatja.

Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken, fogadodrakon, az 6vodai linnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatéaridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

Megorzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltdé magatartast tantsit.

A gyermekek érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Pedagdgiai munkaja végzésére iranyt mutat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

363/2012. Korm. rendelet), a Pedagogiai Program ¢és az éves Munkaterv.

Kotelessége, hogy a gyermekek, sziildk valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi modon jarjon

el.

A részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egytittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

5.2. Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

5.2.1. Ovodatitkar - gazdasagi iigyintézé- adminisztrator

Az dvodatitkar feladat-és hataskore:

az 6voda gazdasagi ligyviteli feladatainak ellatéasa,

feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az igazgato készit el, és sziikség
szerint modosit,

titoktartasra kotelezett,

munkdjat a mindenkor hatalyos adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden
végzi,

az intézménybe érkezd iratok atvételére a vezetd, a helyettes, az 6vodatitkar jogosult
(az Adatvédelmi/Iratkezelési Szabalyzat betartasa mellett),

az ugyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg
az iratot, a vezetd altal megjeldlt hataridével, az elintézési hataridé nem haladhatja

meg az iktatastol szamitott 30 napot.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.2.2. Pedagégiai asszisztens feladat- és hataskore

ellatta a gyermekek koriili gondozasi feladatokat: Oltozkodés, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihend 1d6 és sziikséges egyéb teenddket
segit az ovodapedagogusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében, a logopédiai

foglalkozasokra kiséri a gyerekeket
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e 8:00 ora eldtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek felligyeletét (amennyiben az 6voda erre az iddszakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast)

o clokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben
tartasaban

e cllatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat

e részt vesz az 6vodai iinnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban

e segit a kirdndulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban

e kiilonds gondot fordit a kiemelt banasmoddot igényld gyermekek ellatdsara és
segitésére, az es¢lyegyenlOség biztositasara

A részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.

5.2.3. Dajka feladat-és hatdskore
A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos 6vodai
ellatasdhoz, az vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Munkijat az 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett 1atja el a csoportban:

e részt vesz az a gyermekek felligyeletében, gondozasaban, nevelésében
e 8:00 ora eldtt, illetve a délutani idoészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek felligyeletét (amennyiben az 6voda erre az iddszakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast)
e gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol
o elvégzi az igazgato és az igazgato -helyettes altal munkakorébe utalt feladatokat
Munkakori leirasa tartalmazza a kitelezé magatartast, konkrét munkéjat, feladatat, feladatanak

helyét, idébeosztasat.

5.2.4. Konyhai dolgozé feladat- és hataskore:

A HACCP-eléirasait, az el6irt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja. Ellatja az
étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddket, feladatokat, gondoskodik a talalé konyha és a
vezetd altal kijelolt (konyhan kiviili) tertilet takaritasarol, tisztasagarol.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza, melyet a munkaltatdja készit el.
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5.3. Megbizasi szerzédéssel vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (fenntartoi
dontés fiiggvényében) alkalmazott fejleszto munkatarsak

5.3.1. Gyégypedagigus

Feladata az SNI gyermekek, BTMN gyermekek ellatasa, melyet az intézmény alkalmazasaban,

a munkakdri leirasban foglaltak alapjan végez.

5.3.2. Konduktor, Mozgasfejleszto(K)
Feladata az SNI gyermekek, BTMN ellatasa, melyet az intézmény alkalmazasaban, a
munkakori leirasban foglaltak alapjan végez, illetve az intézménnyel kotott megbizasi

szerzOdésben foglaltak alapjan végez.

5.3.3. Logopédus(ok)
Feladatok:
e az 6vodas gyermekek alapellatasa
e SNI-s gyermekek ellatasa, fejlesztése
e BTMN gyermekek ellatasa
melyet az intézménnyel kotott megbizédsi szerzédésen foglaltak alapjan végez(nek). A

pedagdgiai szakszolgalat logopédusa a szakszolgalat kereteiben végzi a logopédiai ellatast.

5.4.Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetésége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

6. Az intézmény kozosségei
Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban és munkaviszonyban alloé dolgozokbol all.

6.1. A koznevelési foglalkoztatottak kozossége

A teljes koznevelési foglalkoztatottakat az igazgato hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, tovabbd abban az esetekben, amikor az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara kertil sor. Egyéb esetekben a mindenkori éves munkatervben rogzitettek

alapjan kertil r4 sor.
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6.1.1. Az koznevelési foglalkoztatotti kozosség tagjai:

* vezetd beosztasuak (igazgatd; igazgato -helyettes,)

* koznevelési foglalkoztatottak (az intézményben dolgozo pedagdgus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottak, dajkak,
ovodatitkar, adminisztrator, pedagdgiai asszisztensek)

* neveldtestiilet (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusok ¢és
pedagogus végzettséggel rendelkezé NOKS))

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény
Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az ovodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az igazgato és az ovodatitkar kezeli. Az adatokban tortént

valtozasokrol azonnal értesiteni kell az igazgato t.

6.1.2. Az koznevelési foglalkoztatotti kézosség jogali
A koznevelési foglalkoztatottak kozosségét és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételei, véleményezési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozdsséget.
A koznevelési foglalkoztatotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,

o feladatanak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval,
A koznevelési foglalkoztatotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 30%-a a napirend
megjeldlésével kezdeményezheti.
A koznevelési foglalkoztatotti kozosség ertekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A koznevelési foglalkoztatotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
A koznevelési foglalkoztatotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményét.
A koznevelési foglalkoztatotti K6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagogusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitok és az egyéb

alkalmazottak egyiittmiikodését. Az koznevelési foglalkoztatotti kozosség értekezletet a
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igazgatd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6 feltételek
mellett.

Résztvevok: az intézmény valamennyi dolgozéja.

6.1.3. A koznevelési foglalkoztatotti értekezletek célja és feladata:
e az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése
e eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa
e asoron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése
e munkaszervezési kérdések megbeszélése
e adolgozok élet-, és munkakaoriilményeinek megbeszélése
o tajékoztatas aktualis kérdésekrol
e az alkalmazottak véleményének, javaslatainak meghallgatasa
e tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
A koznevelési foglalkoztatotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.
A koznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell tartani:
e A fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére (SZMSZ véleményezése; intézmény
feladatanak megvaltoztatasa, nevének megallapitasa, modositasa, vezetdi megbizassal

kapcsolatosan)

6.2. A koznevelési foglalkoztatotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja
az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.
Az intézmeényi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-
, koznevelési foglalkoztatotti kozosség értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg

kell hivni, nyilatkozatukat jegyzd-koényvben kell rogziteni.
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6.3. Az intézmény szakmai kozosségei

6.3.1. A nevelotestiilet jogkorei
A nevelési-oktatasi  intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Kkeretében,
pedagogus-munkakorben, valamint felsé6foka végzettséggel rendelkezé, nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.
Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Nevelési-oktatasi kérdésekben az ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
szerve. A nevelotestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a nevelési
program céljait és feladatait a gyermekek magas szinvonalu nevelését, fejlesztését.
A nevel6testiilet dont

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadésarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben
Az oOvoda nevelGtestiiletének szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint iitemezett

nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul meg.

Nevel6testileti értekezletet kell tartani:

e ¢&vnyito, évzard értekezletet

e az aktudlis, spontdn felmeriild problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezleteket

e aneveldtestiilet képviseletében eljardo 6vodapedagdgus kivalasztasara

e ahdazirend elfogadasara

e apedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara

e ajogszabalyban meghatarozott esetekben

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e azigazgatd Osszehivja,
e anevelGtestiilet egyharmada kéri,

e aszilloi szervezet kezdeményezi €s a kezdeményezést a nevelOtestiilet elfogadta.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
megbeszélése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az igazgato azt
sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore bizottsagot, igynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a sziildi

munkako6zdsségre.

6.3.2. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd vagy megbizottja késziti eld.

A neveldtestiileti értekezlettel kapcsolatos tovabbi rendelkezések

e Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni.

e A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet, az
értekezletet kovetd Ot munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd €s két pedagogus hitelesiti.

e A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési vagy

véleményezési jogot gyakorld SZMK tagokat meg kell hivni.
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A neveldbtestiilet dontései:

tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre — mindezt
feladatkorébe tartozo tligyek elokészitése, vagy eldontése céljabol

az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az

iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

6.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok dtruhazdasdra vonatkozo

rendelkezések

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

a szakmai munkako6zosségre,

a szuloi szervezetre

A neveldtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az intézmény éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadésa;

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa sorén,
az intézmény miikodése vonatkozasaban,

a pedagdgusok kiilon megbizésai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasanak megtervezése,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb mas tigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatban;

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
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Egyéb jogai:
e donthet a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadasaral,
e kialakithatja milikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl

jogszabaly nem rendelkezik,

At nem ruhazhaté hataskorok:
e aszervezeti és mikodési szabalyzat ¢és a pedagdgiai program véleményezése,
e hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizé joga és kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy

e az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
szllok igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az Ovodéaban
miukodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatds modjat
¢s hatéridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciét megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az Atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorldsardl az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor

atadoja felé.

42



e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az

iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo
lehet:

e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

e hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

o id6kozoket (heti, havi),

e pontos idépontokat,

e naptari hatarnapokat
A szakmai munkako6zosségek az éves munkajukrol szold beszamoléds soran adnak szdmot a

nevelOtestiiletnek az atruhdzott hatdskordk gyakorlasarol.

6.4.Az 6vodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

az igazgatd, az igazgatd -helyettesek és az ovodapedagogusok rendszeresen, egy miiszakon
beliil kéthetente egyszer, valamint sziikség szerint egyeztetik az aktualis feladatokat, melynek
idépontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tandcskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartadsaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az elére nem meghatdrozhatd tanacskozasok idépontjainak
kihirdetésérdl az igazgato, igazgatd -helyettesek, vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az

igazgatd altal azzal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek gondoskodni.

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

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A

munkakozdss€ég szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben folyd neveld és oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez,

ellendrzéséhez és a szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.
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6.5.1. Az Ovoddban jelenleg mitkiédé munkakizosségek:

e BECS (Belso Ellenorzési Csoport) Munkak6zosség

e ,,761d Ovoda” Munkakozosség

e Miivészeti Munkak6zosség

e Kormyezeti Kultira Munkakozosség
A munkak6zosség vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a Pedagogiai Program kiemelt teriiletei célkitiizéseinek megvaldsitasaért. az igazgatod
a vezetO-helyetteseken keresztiil és kozvetleniil is kapcsolatot tart a munkakozosség
vezetokkel, ellendrzi munkéjuk hatékonysagat.
A nevelési-oktatdsi intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat
1étre. Egy nevelési-oktatési intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhat6 1étre.
A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. Osszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek szdma nevelési évenként valtozhatnak.

6.5.2. A munkakozosségek feladatai:

e szakmai modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segiti az intézményben folyd
neveldmunkat, az éves terv szerint

e apedagdgiai program célkitlizéseinek megvalositasat timogatja

e aszakmai munka lehetdségeinek szinesitése, innovacio tervezése, megvaldsitasa

e segiti a szakmai munka szinvonaldnak emelését

e tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat

e hospitalasi lehetdséget biztosit a nevelOtestiilet szakmai fejlédése érdekében

e vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakozosség valasztasa alapjan

e a pedagogiai program ¢€s az intézmény éves munkaterve alapjan meghatarozza a
mukodési tervét és éves szakmai programot dolgoz ki, amelytdl év kzben nem térhet
el, csak a vezetdvel torténd egyeztetést kovetden

e munkakozdsség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir

o feladatainak ellatasaért dijazasban részesiil
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A munkakozosség vezetdje évente irasos beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.
A beszamolo tartalmazza:

e a munkakozosség éves szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,

e szakmai eredményeket,

e javaslatokat a kovetkezd nevelési év munkajara,
Munkakézosségek egyiittmiikodése:

= FEv eclején a munkatervek Osszeéllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves

feladatokat megosztjak egymas kozott

*  Unnepségek

= Faliujsagok

= Rendezvények

= Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas

6.6. A sziilok kozosségei

Az intézményben a gyermeki és sziildi jogaik érvényesitése, illetve a kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e a Hazirend elfogadasakor,

e aPedagogiai Program elfogadasa el6tt,

e anevelési év rendjének elfogadasa elott,

A Sziil61 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik

e az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.
Ovodaszintii tigyekben a Sziildi Szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok:

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz.

A sziil6i  értekezletet azigazgatdo ¢és az ovodapedagogusok hivjak dssze.

45



A sziil6i értekezletek célja és feladata:

A sziil6k pedagogiai ismeretének bovitése

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

Az Sziil6i Szervezet vezetéségének megvalasztasa, munkatervének ¢és végzett
munkajanak ismertetése, értékelése

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

6.6.1. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A sziil6k és 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség nyilik

az alabbi esetekben:

Beiratkozas: az els6é személyes kapcsolat felvétele
Beszoktatas: segitségnyujtas a gyermek szocializaciojaban
Csaladlatogatasok: a gyermekek kornyezetének, a csaldad nevelési szokasainak
megismerése (amennyiben megbeszélés alapjan lehetséges a csaladlatogatas)
Nyilt napok: betekintés az 6voda mindennapi életébe, az éves munkatervben
meghatarozott idépontban
Nyilvanos iinnepek és rendezvények: az éves munkatervben meghatirozott
idépontokban
Sziiloi értekezletek: az egész csoportot érintd nevelési, szervezési feladatok
megbeszélése
Gyermekvédelmi intézkedések
Kirandulasok
Fogado orak
o a gyermeket érintd problémak és felmeriild kérdések megbeszélésére alkalmas
o igazgato és igazgaté -helyettesi fogadoorak
Varosi rendezvények
Napi kapcsolatok: rovid, kétoldalt tajékozodas és tajékoztatas
Faliujsagon kifiiggesztett informaciok
Dunavarsanyi Naplo elnevezésii helyi Gjsagban az intézményben életérdl folyamatos
informdaciok, szakmai cikkek megjelentetése

Helyi televizio: interji az intézményben életrdl
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e Internet
Az dvodaban a sziilok képviseldivel (SZK — Sziildi Ko6zosség) az igazgatd és az igazgatd —
helyettes tartanak kapcsolatot a szervezeti felépités szerint. A sziildi szervezet értekezletén az
igazgato, igazgatd -helyettesek, vesznek részt, amely évi harom alkalommal Kkeriil

megrendezésre, illetve az aktualitasok figyelembe vételével sziikség szerint tobbszor is.

A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

Az igazgatd heti rendszerességgel latogatja a telephelyen miikodé oOvodat, személyesen
tajékoztatja a dolgozokat az 01j informéciokrol és tajékozodik az intézmény életérdl.

A kapcsolattartds rendjét az intézményvezetO-helyettesének munkakori leirasa tartalmazza,
valamint a vezetdségi értekezleteken, megbeszéléseken kiviil sziikség szerint egyeztetik az
aktualis feladatokat.

Az 6vodaban miikodé munkako6zosségek nem kiiloniilnek el székhely intézmény és telephely
szerint, k6zdsen dolgoznak, ezzel is megtdmogatva a kozds gondolkodds meginditasat és
fenntartésat.

A kapcsolattartads formai, idopontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra (feladat,

cél, feleldsok megjeldlésével).

7. Az intézmény miikodésének rendje
A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nyari iddszakban az 6voda Gsszevont csoportokkal, a munkatervben elére meghatarozott
helyen és idében, az 6vodapedagdgusok egyéni munkarendje és nyari napirendje szerint
miikodik.
Az Ovoda nyitvatartasi rendje:

e heti 55 6ra, napi 11 ora

e naponta 6.30-17. 30
A napi nyitvatartasi rend a szlilok igényének figyelembe vételével keriil meghatarozasra. Eltérd
az 6vodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is megvaltozik
¢s ez rendelettel torténd kihirdetésre kertil. Heti pihendnapon és munkasziineti napon az é6voda
zarva tart, a szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a vezetd ad engedélyt. A nyitva tartas

teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
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7.1. Nevelés nélkiili munkanapok

Egy nevelési év alatt 6t nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe az dvoda testiilete. Ezek a
napok tanulmanyi kirandulasra fordithatok, illetve olyan k6zOsségi tovabbképzésre, testiileti
megbeszélésre, értekezletre, tréningre, amelyek munkaidd utdn nem valosithatok meg. A
nevelés nélkiili munkanapok pontos datumat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Ez id6 alatt — sziikség esetén — a gyermekek feliigyeletérél gondoskodni kell. A nevelés nélkiili
munkanapokrdl a sziilok a tajékoztatast minden év szeptemberében, az elso sziiloi értekezleten
megkapjak. A nevelés nélkiili munkanapot megeldzden legalabb 7 nappal elétte a sziiloket

ismételten tajékoztatni sziikséges!

7.2. RendKkiviili sziinet:
Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatési intézmény muikodtetése nem lehetséges,
e az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,
e atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntart6 egyidejii értesitése
mellett,
e amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal,
rendkiviili sziinetet rendel el.
Az tinnepekhez kapcsolddd6 munkanapok és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan

keriilnek meghatarozasra.

7.3. A gyermek tavozasanak rendje az 6vodabol

Az 6vodaban fél 9-kor bezarjuk a kapukat. Az ebéd utdn hazamend gyerekeket 12:45-13:15
kozotti idészakban vihetik haza az intézménybdl. A délutani idészakban a kapukat 15:30-kor
nyitjuk, tehat 15:30-17:30 kozott tudjak a gyermekeket hazavinni. Rendkiviili esetben sziildi
jelzésre vagy betegség esetén Ovondi jelzésre a megbeszélt iddpontokban lehetdséget

biztositunk a gyermekek hazavitelére.

7.4. Csoportosszevonasok
e Az 6sszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok lIétszama nem
haladhatja meg a fenntarté altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.
e az igazgatdo az egyéb iskolai sziinetek alatt, az ovodai élet zavartalan mikodését
biztositva, — az ésszeriiség és takarékossag jegyében - felméri a varhato 1étszamot. A

csoport 6sszevonasokrol az igazgatd dont.
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7.5. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilé
targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva felmentheti annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az o6todik életévét betolti. A Jarasi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,

sajatos helyzete indokolja. Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

7.6. A beiratkozas rendje

e A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntartdé hatdrozza meg, és a
megszokott formaban, a kijeldlt beiratkozasi iddpontot megeléz6 harminc nappal
hozza nyilvanossagra.

e A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember elsd
munkanapjan torténik. Az Gijjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

e A beiratkozas soran a sziil6t roviden szdban és irott bemutatkozd anyag forméjaban
ismertetjiik 6vodank pedagogiai rendszerérdl.

e A beiratas tényét a Felvételi és el6jegyzési naploban kell rogziteni.

e Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
fenntarto az igazgato6 val egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

e Az 6vodaba vald felvételrdl az 6voda vezetdje irdsban értesiti a szilot.

o A gyermekek személyiségi jogait figyelembe véve, a felvett gyermekekrdl név szerinti
névsort nyilvanos helyre kifiliggeszteni tilos!

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol az ovoda vezetoje

irasban értesiti a sziiloket.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
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nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében, a Hivatal

altal meghatarozott idépontig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.

7.7. Csoportok szervezési elvei
e Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziilok és az
6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgato dont.
e Ovodankban homogén (tiszta életkort) és heterogén (vegyes) csoportok egyarant
miikddnek.
A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:
e a gyermeke 6vodai felvételérdl,
e az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
e agyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérol,
e az intézmény miikkddésének rendjérdl,
e tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan a jogszabaly az értesitést

eldirja.

7.8.Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A gyermeket kisérd sziild/gondviseld kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyeket az illetékes vezetohoz kell iranyitani. A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s
egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, vezetd helyettessel vald egyeztetés alapjan torténik.
Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezheti. Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési-oktatasi célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, a fenntarto kiilon engedélyével lehet.
Az intézmény dolgozdi, tovabba ligyndkok, ilizletszerzOk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Ez aldl kivétel lehet a gyermek
konyveket, foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazok, vagy ezen kereskeddk
bizomanyba atadott készletei, illetve az év eleji gyermekbiztositasi ajanlat kozvetitdk az

igazgato tudtaval és beleegyezésével.
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7.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az intézmény helységei rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

8. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A belso ellendrzés célja: a
neveld-oktatd munka mindségének, szabalyokkal valé 6sszhangjanak megallapitésa.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodéban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének
célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az igazgatd -helyettes €s a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan az
igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét €s iitemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e azigazgatd
e azigazgatl -helyettes
e aszakmai munkakozdsség

e asziildi szervezet (SZK)

Az ellenérzés formai:
e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése
e beszamoltatas

e irasbeli dokumentaciok ellendrzése
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e specialis felmérések, vizsgalatok
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.
Az évzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az igazgato a felelds.

8.1. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai
e biztositja az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az dvoda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését
e segitse eld az intézményben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat
e az Ovoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol
e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

8.2. Ovodaban a nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak:
e azigazgato
e igazgato -helyettesek
e BECS munkakozosség vezetdje
az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

8.3. Kiemelt szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme

e anevelomunka tartalma, szinvonala

e aneveldmunkihoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

e a Pedagogiai program és az éves munkaterv koherencidja, a csoport nevelési,
tevékenységi terveiben valdo megjelenitése és végrehajtasa

e az 6vodapedagogus — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa

52



e gyermekvédelmi feladatok
e tervezés, szervezeés
e az alkalmazott modszerek a nap folyaman

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

8.4. Az ellenorzés fajtai

e tervszerd, elére megbeszElt szempontsor szerinti ellendrzés

e spontan, alkalomszertii ellenérzés: a problémak feltarasa, megoldasa, a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében

Az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a munkakori leiras
tartalmazza.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését a mindenkori éves 6vodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod

felelds.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az tlinnepélyek, megemlékezések, ,,Z0ld” tinnepek csoportonként, vagy intézményi szinten
szervezhetdk. Az intézmény épiiletének kiilsé-belsé dekoracidja az aktudlis tinnephez méltd
diszitést kap.

Az tinnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgus a gyermekek szamara
érthetd tartalommal, formaval teszi emlékezetessé, bensOségessé. Az iinnepek kozott
hangsulyos jelentdséggel birnak a kornyezeti ,,.Z0ld” ilinnepek. A gyermekkozosséggel
kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonb6zd szervezési formdban az éves
intézményi munkaterv tartalmazza, amit az 6vodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé

alakitanak, szerveznek meg.

9.1. Unnepek, megemlékezések

Ajandékkészités anyak napjara, a gyermekek sziiletés-, és névnapjara, Mikulasra, Karacsonyra,
Husvétra, gyermeknapra, iskolaba mendk bticstiztatasara.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepeinek, rendezvényeinek megtartasa:

e Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Gyermeknap.
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9.2. Helyi hagyomanyok apolasa

A helyi hagyoményok apolasa az Ovodéban a kovetkezé iinnepeken térténd dvodai csoportos

megjelenéseket, fellépéseket tartalmazza:

Csaladi Nap
Sziireti felvonulas
Vérosi Karacsony

Dunavarsanyi Napok.

az igazgatd engedélyével az 6vodai csoportok egyéb rendezvényeken is felléphetnek.

9.3. Ovodai hagyomanyok

Az 6vodai hagyomanyok az alabbi napok szervezett, 6vodai €s csoportszintli megiinneplését,

feldolgozasat tartalmazzak:

Csaladi Nap az 6voda alapitvanyanak rendezésében, a rendezvény nyilvanos
Sziiret

Uj fa sziiletésnapja

Adventi kézmiives délutan és vasar

Adventi gyertyagyujtas

Farsang

Husvét

A Sziporka Térsulat meseeldéadasa (6voda dolgozoibol alakult tarsulat)
Anyak napja- Apak napja

Gyermeknap

9.4. Egyéb programok

Az dvodai éves munkatervben, illetve a csoportok éves tervében megjelend programok:

jeles napokhoz kapcsolddd szokasok, népi kézmiives technikdk bemutatésa,
megtanitasa

,»201d” természeti iinnepekhez kapcsolodd jatszonapok, programok szervezése a
Pedagogiai Program szerint

a mindennapi életiinkhéz kapcsolodo intézmények, lizemek, sziikebb és tagabb
kornyezetiink megfigyelési lehetdségeink megszervezése

6szi-tavaszi tanulmanyi kirandulasok (sziiret, termések gytjtése stb.)

sétak, szinhaz-, kiallitas latogatas
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Kornyezeti ,,Zold” iinnepek megtartasa

= Allatok Vilagnapja (oktober 4.)
=  Komposztalas Napja (oktober 10.)
» Madar Karacsony (december)
= Vizes El6helyek Vilagnapja (februar 2.)
= Viz Viladgnapja (marcius 22.)
= Fo6ld Napja (aprilis 22.)
= Madarak- és Fak Napja (majus 10.)

9.5. A nevelékkel kapcsolatos hagyomanyok:

A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok magukban foglaljak a palyakezdd, illetve az jjonnan
belépd dolgozok koszontését, felkarolasat, segitését, tovabba kdzos linnepélyek szervezését: pl.
kitlintetett dolgozok, jubileumi jutalmazottak kdszontése, tavozd dolgozok, nyugdijba mendk
bucsuztatasa, felnott karacsony, éves kirandulas.

Az 6vodank csoportjaiban 1évé SNI gyermekek szakmailag magas szintli ellatasa dijazasaként
a csoportos Ovodapedagogusok a Fenntarto tamogatasaval potlékban részesiilhetnek.
Célfeladatra az igazgat6 dijazast allapit meg.

Uj jutalmazasi formaként bevezettiik a Bobita-dijat, amely egy szakmai elismerés a kiemelked
szakmai munkaért mind az 6vodapedagodgusok, mind a szakmai munkat segité dolgozdk
részére.

Uj jutalmazasi formaként bevezetésre keriilt a Hiiség-dij, melyet a Dunavarsanyi Wedres
Sandor Ovoda kételékében toltott 20-25-30-35-40 éves munkaviszony dijazasaként itéliink

meg a dolgozoknak.

10. Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Intézménytinkben a kiilsé kapcsolatok dpolasara nagy figyelmet forditunk.

10.1. A fenntarté, Dunavarsiany Viros Onkormanyzata

az igazgatd allandé meghivottja — tanacskozasi joggal — a képviselO-testiileti iiléseknek,
valamint évente egy alkalommal beszamol munkajarol a képviseld-testiilet elott.

A fenntartd onkormanyzat felé kiildott jelentéseken, beszamoldkon, valamint a kiilonb6zd
értekezleteken, megbeszéléseken keresztiil kolcsonds az informécié nyujtds az intézmény

mukodésérol.
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10.2. Az 6voda felvételi korzetéhez tartozé alapfoku intézmény

Az Arpad Fejedelem Altalinos Iskolival a mindenkori éves munkatervben rogzitetteken
kiviil latogatasokat, kozOs rendezvényeket szerveziink. Ezeket a programokat kozos
egylttmikodés alapjan egyeztetjiik, bonyolitjuk le. A tanitok szamara biztositjuk a

csoportlatogatast.

10.3. Pedagogiai Szakszolgalat

Az 6voda vezetdje €és pedagogusai a gyermekek vizsgalata céljabol (sajatos nevelési igény,
illetve BTMN megallapitasahoz, valamint pszichologiai vizsgalat, stb.) sziikség esetén a
Pedagogiai Szakszolgalat segitségét veszik igénybe. A gyermeket — a Pedagdgiai
Szakszolgalattal tortént eldzetes szobeli, vagy irdsbeli egyeztetés utan — sziikség szerint a
sziilének el kell vinni a vizsgalatra.

A szolgéltatast végz6 szakemberek javaslatot tehetnek tovabbi vizsgélatokra (szakértdi, illetve
szakorvosi), valamint a tankotelezettség halasztasara.

A Pedagogiai Szakszolgalat részt vesz a kotelezd logopédiai szlirés elvégzésében és a
logopédiai fejlesztésben. Igény szerint esetmegbeszéléseken, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel az intézménylink kérésére.

Kapcsolatot tartunk az 6vodapszichologussal.

10.4. A Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Osztalya
A Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Osztalyaval az igazgatd tartja a kapcsolatot. Kérésére
adatokat, informdciokat nyajt a hatosagi tigyek elintézésének megkonnyitése érdekében.

Kolesonosen tajékoztatast nyujtanak a gyermekvédelmi ellatas, védelembe vétel eseteiben.

10.5. Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal az igazgato és a gyermekvédelmi felelds tartja a
kapcsolatot. Meghivasukra részt vesz esetmegbeszéléseken. Amennyiben a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, a gyermekjoléti €s
csaladsegitd szolgalattol vagy kozvetleniil a Kormédnyhivatal Gyamiigyi Osztalyatol kér az
intézmény segitséget. Az észlelt problémat irasban az észleld és jelzérendszer mitkodtetésével
koordinalja az 6vodapedagdgus, illetve az igazgatd. A neveldtestiileti tagok feladatai: az
¢észleld €s jelzOrendszer miikodtetése, jellemzések készitése, kérésre esetmegbeszéléseken valo
részvétel.

A Dunavarsany és Kornyéke Csaladsegité- €s Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a

Szigetszentmiklosi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal folyamatos kapcsolatban allunk. A
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jogszabalyban meghatarozott szakirdnyl végzettségli szakember biztositja az intézményben az
ovodai szocidlis segitdé tevékenységet. A szocidlis segitd tdmogatja az intézményben a
gyermekvédelmi jelzOrendszer mukodtetését, illetve az intézményben felmeriild €letvezetési,
szocialis, szocializacids problémak megoldasdhoz nyujt segitséget a gyermekeknek,
csaladjaiknak, igény szerint a pedagoégusoknak, valamint a neveld-oktatd munkat segitd
szakembereknek egyarant.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont az intézményben az igények ¢€s lehetdségek figyelembe
vételével, egyeztetést kovetden kdzosségi, csoportos €s egyéni szocialis segitd tevékenységet

biztosit.

10.6. Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatok
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal az igazgatd tartja a kapcsolatot és
megszervezi a torvényben meghatarozottak szerint, az éves munkatervben rogzitetteken kiviili,

szlikség szerinti latogatasokat.

10.7. Egyhazi jogi személy
Az egyhazi jogi személyekkel a kapcsolatot az igazgatd tartja és segiti a hitoktatés

megszervezesét.

10.8. Petéfi Sandor Miivelédési Haz és Konyvtar
A miivelddési hdzzal vald rendszeres kapcsolattartas, a gyermekek részére szervezendd
programajanlatok alapjan az igazgatd feladata. A leegyeztetett programokon, a

gyermekcsoportok részvételének biztositasa a csoportvezetd dvodapedagodgusok feladata.

10.9. Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Oktatasi Intézet

A zeneiskola intézményiinkben ,,Zeneovit” miikodtet, melyen a gyerekek sziil6i igény szerint

vehetnek részt.

10.10. Dunavarsanyi Tiindérorszag Bolcséde

Toreksziink a tovabbi jo szakmai kapcsolat magtartasara. A bolcsddébdl ovodaba érkezd
gyermekek szempontjabol fontosabb a szakmai egyiittmiikodés a két intézmény kozott.

A bolcsdde vezetdjével egyeztet az igazgatd a gyermekfelvételek kapcsdn és megszervezi az

ovodapedagdgusok latogatasat a leendé 6vodasokhoz, ismerkedés céljabol.
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10.11. Dunavarsanyi Varosgazdalkodasi Kft.
Az intézményben a gyermekétkeztetést biztositjdk, valamint a javitasokat és karbantartast
végzik. A gondnoki feladatok ellatasat biztositja az 6voda szadmara. Egyiittmikodiink a

fenntarthatosagra nevelés kapcsan.

11. Intézményi védo-ovo eldirasok

Az intézmény mikodése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal
meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani (fertStlenités, takaritds, mosogatas,
ételminta eltevése), kiilonds tekintettel a HACCP el6irésaira.

Az intézmény konyhajat csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal
rendelkezd személy 1épheti 4t, megfeleld ruhazatban, mely eldirds betartasaért valamennyi
konyhai alkalmazott felelds.

Egyéb, megbetegedésre utald esetekre vonatkozo eldirasok:

e az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja

e Deteg, lazas gyermeket nem fogadhat az 6voda,

e anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s sziikség esetén azonnali
orvosi ellatast kell biztositani szamara

e a szililének az értesitéstél szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét

o fert6z6 betegség esetén a sziilének az intézmény értesitenie kell

e labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek teljes gyogyulasdig az 6vodat nem
latogathatja

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladata az intézmény
munkatérsainak.

A munkavégzéshez kapcsolodo szabalyok:

e a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat
¢letkori sajatossdgaiknak megfelelden ismertetni kell, tudniuk kell a tilos és az
elvarhato magatartasformak betartasat

e az intézményben ki kell alakitani és meg kell tanitani a helyes magatartasi formakat a
gyermekek ¢€s sziileik szamara

e az intézmény egész teriiletén, illetve annak 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas

e az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa tilos!
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Az intézmény Hazirendjében meghatarozasra kertilnek azok a véd6-6vo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az oOvoddban valo tartozkodds soran meg kell tartaniuk. A nevelési
intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

e Minden dolgozonak ismerni kell az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatot és
Ttizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetén elbirt utasitasokat, a
menekiilés utjat.

e Az intézmény bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezék kotelesek az intézmény
kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

e Az intézménybe érkezé és az intézménybdl tavozo felndttek kotelesek a kapukat maguk
utan bezarni!

TeendOk a gyermek elhelyezésérol intézményi nyitva tartason tal:

e megprobaljuk elérni a sziil6t
e amennyiben nem sikeriil akkor azokat a meghatalmazottakat, akik a gyermekeket

elvihetik az 6vodabol.

11.1. Gyermekbalesetek megeldzése:
Az intézmény a személyi higiénia és baleset — megeldzés biztositasa érdekében olyan személyi,
targyi €s szervezeti miikodési kornyezetet alakit ki, amely alkalmas az azzal kapcsolatos helyes
¢és biztonsdgos szokasok, magatartasi formak elsajatitasara és személyes gyakorlasara. A
nevelési-oktatasi intézmény az SZMSZ-ben szabalyozza a gyermekek egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.
A munkavédelmi képviseld mindenkori kotelessége a vezetdvel és a vezetd helyettesekkel
egyiitt, az észrevételezett veszélyek elharitdsara az intézkedéseket megtenni.
Minden dolgozoénak torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének, testi
épségének megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja (pl.: balesetvédelmi oktatds, amit az
6vodapedagdgus a csoportnaploban dokumental). Amennyiben a dolgozo észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy balesetveszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket koteles
azonnal megtenni.
A fobb teenddk az alabbiak:

e nevelési év kezdetén, kiranduldsok eldtt minden gyermek szdmara — az €letkornak

megfeleld szinten — ismertetni kell az egészségi, testi épségiik védelmére vonatkozo

szabalyokat
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e ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus (dolgozod) kotelessége a
segitségnyujtas €s a sziikséges intézkedés megtétele
e a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

igazgato ellendrzi

11.1.1. Az igazgatd, dvodapedagogusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:
e minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat — udvar,
csoportszoba, mosdo, 61t6z6, folyoso, stb.
o ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel szabalyait (pl.: sorakozas)
e helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten (az intézményen kiviili

programok esetén is).

11.1.2. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabdlyok
alapjan

A gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogusnak, baleset, sériilés, rosszullét esetén a
kovetkezdket kell tennie:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a sziilot értesiteni kell,

e asériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

Az intézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,

jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
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kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

11.1.3. Sulyos az a gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértéki
karosodasat,
e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziild1 szervezet képviseldje részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasadban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat ovodank munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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11.2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaro
gyermekeknek €és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)

e atliz

e arobbanassal torténd fenyegetés

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

Az intézmény minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztréfa helyzetre utalé eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni. az
igazgat6 dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntartd, valamint az illetékes szervek,
Polgéri védelem értesitésérdl.
Az intézménybe érkezd, gyanusnak latszd csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
Gyanus kiildemény esetén értesitendd:

e Renddrség kozponti tigyelete: 107, 112

e Fdvarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag: 105, 112

e BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatosag Fo ligyelet: 469-4100, 469-4168
Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén, az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni, az intézmény Honvédelmi

Intézkedési Tervében leirtak alapjan.

Minden esetben a legfontosabb teend6é a gyermekek mentése, biztonsagha helyezése!

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartot, a sziiloket, megtesz minden olyan sziikséges
intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény

gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
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felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil a természeti katasztrofa (pl.
villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), tiiz, a robbantassal torténd fenyegetés.
Bombariado6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni, az intézmény Honvédelmi
Intézkedési Tervében leirtak alapjan.
A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket 1 percig tartod sipjellel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet(ek) kitiritéséhez. Az
épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljanak. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informdcidja alapjan az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A tlz oltasaban minden dolgozd koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
feligyeletét latjak el.
Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgatd nak a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett
intézkedéseket, az elharitds modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.
Cél: az intézmény dolgozo6i és a gyermekek biztonsaganak megérzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a jelenlévd 6vodapedagdgusnak,
a csoportszoban kiviil (pl. mosddban) tartézkodod gyermekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
o Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni. Futni tilos!
o Az elhagyast a helyzethez képest nyugodtan és szervezetten kell végrehajtani, a

panikhangulatot kertilni kell!
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az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatd janak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (méregrdl)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
A szakeértOkon kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!
A szakértdi vizsgélat utdn rendezett formédban az igazgatd iranyitdsaval torténik a
visszakoltozés.
A tliz-, és bombariadd esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a
Tizvédelmi Szabalyzat és a hozza kapcsolodo Tiizriado Terv tartalmazza.
A dolgozdkkal torténd megismertetéséért, dokumentalasaért a tiizvédelmi felelds felel. Az
épiiletek kitiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds felel.
A Tlizvédelmi Szabalyzatban, valamint a Honvédelmi Intézkedési Tervben megfogalmazottak,
az intézmény minden dolgozdjara kdtelezd érvénytiek.
Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,

e az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato
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e atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntartd egyidejii
értesitése mellett
e amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkiviili sziinetet rendel el.

11.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény koteles biztositani, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy
az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti szlirdvizsgalaton
vegyenek részt.

A védondk évi harom alkalommal, szeptemberben, januarban és aprilisban — de fejtetvesség
eléfordulasakor soron kiviil is — szlirdvizsgélatot végeznek, és ha a gyermekben tetvet vagy €16
serkét talalnak, a sziilot értesitik és informacioval latjak el a kezelést illetden. Amennyiben ez
ismétlddden el6fordul, a védond eleget tesz a sziikséges jelentési kotelezettségének az illetékes

szerv felé.

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja a védéndi munka feltételeit

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol
A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti iddpontra vonatkozdan a Hazirend tartalmazza.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell!
Sziikség esetén, a fert6z0 megbetegedésrdl a sziiloket a falitjsagon és elektronikus forméaban
értesiti az igazgato.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.
Az intézmény miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.) A gyermekek
egészseégligyl, orvosi ellatasa a fenntarto altal kotott megallapodas szerint torténik a helyi orvosi
szolgalattal. A kotelezd véddoltasokat a gyermekorvos rendeldjében névre szold értesités
alapjan kapjak meg a gyermekek, ezek az 6vodaban nem adhatok be. A védéndk végzik az
igazgatoval egyeztetett idopontban a tankdteles gyermekek latds-, és hallasvizsgalatat az

ovodaban.
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A sziirdvizsgalatok elvégzéséhez a sziillo beleegyezd nyilatkozata minden esetben
sziikséges!
Ha egy gyermek, betegségre gyants, vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad befogadni az 6vodaba
¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeletérdl gondoskodni kell
e Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérdl, sziikség esetén azonnal orvost kell
értesiteni.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal vessziik vissza a gyermekeket.

11.4. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, kitelez6é dvodai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatoja azl-es tipusu diabétesszel €16
gyermek részére abban az idétartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan

szerinti specidlis ellatast biztositja.

Az igazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, vagy minimum
érettségivel rendelkezd nevel6-oktato munkat kozvetleniill segito munkakérben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipust
diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziillovel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartisi modon

egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatdsban

valo részvételt vallalja.
Az ellatashoz a sziild irdsbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

az igazgato az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban

allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes gyermek

ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel6-oktatd o6t l-es tipusu

diabéteszes gyermeket lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek diabétesszel Gsszefliggd adatait jogviszony

megszinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

11.5. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa
A sziild, torvényes képviseld6 a fokozott kockdzati allergids betegség fennallasarol a

koznevelési intézményt legkésobb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazata allergidas betegséggel nem
rendelkezett az o6vodai jogviszony Iétrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild

haladéktalanul tajékoztatja ezekrol a kdznevelési intézményt.

Az o6voda a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias

betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennéllasaig 6rzi és kezeli.

12. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kiotelezettségei

Az ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott

munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaidd.

Az o6raadd a megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas

megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbol 32 6ra, a k6tott munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott 1d6, ezen feliil heti négy draban a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok
korében

e eseti helyettesitést végez,

o felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

o ¢rtckeli és dokumentdlja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a

fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,
e Ovodai programokat, rendezvényeket szervez, azokon valé részvétel,
o gyermekvédelmi feladatok lat el,

o sziiloi értekezletek, fogaddorak tartdsa,
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e részt vesz nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,
ovodai dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a csoportszoba

e csaladlatogatason.
Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore esO neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két

orara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto

ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon, az igazgatd éltal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelOtestiileti és sziildi értekezlet, fogadddra) az
ovodapedagogus koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagdgus maga
jogosult felhasznalni.

Az oraadd, a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora, vagy foglalkozés
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vondk szamara a kotelez6 oran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijel6lést, az igazgatd adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatd -helyettes allapitja
meg, az oOvoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen
jelenlétét és kozremiikddését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések

figyelembevételére is.

13. A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya, besorolas
A koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a
palyan valo eldmeneteli lehetséget.
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasdhoz e torvényben eldirt
iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus 1.
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c¢) Pedagogus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetéen legalabb egy év szakmal
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagdgus II.
fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus I. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy

szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkezd fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év

szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a

megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,

illetménye ezzel osszefliggésben nem csokkenthetd.

13.1. Munkaidébeosztas, a munkavégzés szabalyai

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas

személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
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szabalyoknak és el6irasoknak, a vezet6 utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

13.2. Az intézményben dolgozok munkarendje
A dolgozok munkarendje valtozhat:

e szorgalmi idében

e nydri szabadsag ideje alatt
Befolyasolja:

e gyermeklétszam

e betegillomany

e szabadsag

e aktualis feladatok

13.2.1. A dolgozok munkaidejének, csoportokhoz valo elosztisanak elve:
A Dunavarsany teriiletén 1€évo telephely nem mindsiil valtozd munkahelynek. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt a munkavallaldé Dunavarsany Ovoda intézményével koti,
fiiggetlentil att6l, hogy mely épiiletben kell ténylegesen munkat végeznie. Az allashelyek
atcsoportositdsa munkaltatoi jogkor, az intézmény szakmai feladatainak figyelembe vételével
a személyi ellatottsag alapjan valtozhat.
Az atcsoportositasnal figyelembe kell venni:

e az intézmény szakmai szinvonalanak alakulasat

e adolgozo iskolai végzettségét és szakmai gyakorlatat

e iranyultsagot (egyéni kérés)
Az dvodapedagogusok deélelottos, illetve délutdnos miiszakban dolgoznak. A konkrét személy
szerinti munkaidé beosztds, csoporthoz valdé beosztdas a nevelési év kezdetén keriil
meghatdrozasra. A dolgozo6 koételes az intézményt (vezetd vagy helyettesek) értesiteni, ha a
munka felvételében akadalyoztatva van (pl. betegség). Ugyancsak bejelentési kotelezettsége
van a munka 0jboli felvételével kapcsolatban. A helyettesités megszervezésérdl az igazgato -
helyettes(ek) gondoskodik.
A munkaidd védelem érdekében a szakmai €s munkatarsi értekezletek, tovabbképzések tigy

keriilnek megszervezésre, hogy a gyermekek 6vodai elhelyezése, felligyelete mindenkor
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biztositott legyen. Konkrét iddpontjaikat a mindenkori éves munkaterv rogziti, melyrdl a
szlloket az év eleji sziiléi értekezleteken t4jékoztatjuk, valamint a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozodan irasbeli felmérést készitiink az iigyelet igénylésérdl. Az ligyeletrdl
a csoportok faliujsagjain elhelyezett plakatokon csatoljuk vissza a sziilék felé a tudnivalokat
(melyik épiiletben lesz tigyelet, ill. megfeleld szamu igénylés hidnyaban mindkét épiilet zarva

tart a fenntart6 engedélye alapjan.)

13.2.2. Az ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidot, a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az ovodapedagogus szdmara. A teljes alldshelyen alkalmazott
ovodapedagdgusok:

e A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora.

e A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 32 ora.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato -
helyettesek allapitjak meg az intézmény foglalkozasi rendjének fliggvényében, az
ovoda napi nyitasatol zarasig, Iépcsdzetes munkakezdéssel €s befejezéssel

e A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

e A pedagogus koteles atoltozve munkakezdéskor a csoportjaban megkezdeni a
gyermekekkel valé foglalkozast.

e A foglalkozasi anyagban vald lemaradas érdekében hianyzas esetén — lehetoség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, Gigy koteles a heti rend szerint
eldre haladni.

e A neveldtestiilet intézménylinkben, az Ovodapedagogus munkakort betdltok
kozossége, a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben
meghatarozottak szerinti rendes ¢és jogszabalyi eldirds alapjan sziikség szerint
rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet rendes értekezletei: évnyito-, és zaro,
valamint nevelési értekezletek. Az évnyito értekezleten dont a nevelbtestiilet az éves

munkaterv 0Osszeallitdsarol, ill. elfogadasarol. Az évzard értekezleten dont a
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nevelOtestillet az o6voda éves munkdjat atfogd elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasarol. A neveldtestiilet targyalja a PP, az SZMSZ, a hazirend
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A neveldtestiileti értekezleteket az
igazgatd hivja 6ssze.

e A gyakornok oOvodapedagdgus szamara meghatarozott foglalkozdsok szama: a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szazaléka, azaz

heti 26 ora lehet

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagdgus csak a nevelomunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
dokumentéciot koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashat6 maradjon ¢€s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomatdval

kell hitelesiteni.

13.2.3. A nem pedagoégusok munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét és az alkalmazasi feltételeket a jogszabalyban
meghatarozottak figyelembe vételével hatdrozzuk meg.
Az intézményben, a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban allok munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az igazgatd és az
1gazgato - helyettesek allapitjadk meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

e oOvodatitkar: heti 40 6ra

e pedagogiai asszisztens: heti 40 ora

e adajkak valtozé munkaidében dolgoznak: 6.30-t61 14.30-ig, ill. 9.30-t61 17.30-ig, heti

40 oraban, épiiletenként valtozé munkarenddel

e konyhai dolgozok: heti 40 ora
A miukodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyokban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a gyermekek és a

sziilok, illetve képviseldik.
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

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

e aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tdrolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,

e agyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket
a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

e a pedagodgiai szakszolgdlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

e agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

e a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e a csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi,

e ajogszabalyban meghatarozott kotelezo tanligyi okmanyokat nem vezeti,

13.3. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A koznevelési intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezeti. Az intézményben
rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl, valamint az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pedagogus és a neveldmunkat kozvetleniil segitdé munkatarsakat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel €s csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban
felmentést adott. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére. A sziildvel, a gyermekével
kapcsolatos minden adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkozlése stilyosan sértené a gyermekek
testi, értelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségligyi célbol

adhatok ki.
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Az igazgato koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
vesz€lyhelyzetbe kerililhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziilo
beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és a célhoz kotdtten lehet nyilvanossagra hozni.

Adattovabbitasra az igazgato, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak jogosultak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

13.4. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvianyok kezelésének
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk.
Elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek létszam
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adat irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk.
A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
OviKréta
2024.szeptember 1-t61 minden 6vodaban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly mddon, hogy az 6vodak
fenntartdi szdmara is biztositsa a szdmukra fontos informacidk megtekintésének lehetdségét.

« Gyermekek és gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

« Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.
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« Csoportnaplé - o6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelhetd.

«  Gyermeknaplo - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

. Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplé generalasra.
Az igazgatd kezelheti a gyermekekkel és 0vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdltheték
a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetok
részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz
¢s alkalmazottakhoz  tartoz6  dokumentumok  csatolhatok, megtekinthetok az
adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

* Csoportok meniipont

» Alkalmazottak meniipont

* Sziilok meniipont

* Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

+  TER meniipont
Pedagogus szerepkorii felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.
A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba,
mas résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor kertil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk
tartalma).
Pedago6gus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategoridk:

e Intézményi alapdokumentumok

o Szabdlyzatok

e Munkatigyi dokumentumok

e Munkakori leirdsok

e Pedagogiai dokumentumok

» Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirasok

e Portfolio

e Intézményi Onértékelés
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e Gyerekdosszié¢

e Csoportnapld

o Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok

e Nevelési év nyitds-zaras dokumentumai

13.5. Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

A nemdohényzok védelmérdl €s a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIL térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast. A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolheté ki dohanyzo hely.
Az intézmény egész teriiletén és a kaputol (keritéstdl) 5 méteres korzetben dohanyozni tilos.
Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori
vezetdi jogkorrel felruhazott személyek (igazgato, igazgatod -helyettes).

Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolds alatt all6 személy nem léphet be az intézménybe.
Kabitészeres, alkoholos befolyasoltsagra utald jelek esetén, a pedagéogus nem adhat at
gyermeket az érintett feln6ttnek. az igazgato t, akadalyoztatasa esetén az igazgaté -helyettest,

azonnal értesitenie kell, aki intézkedik az tigyben.
14. Egyéb szabalyozas

14.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba Iépés elétt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas
—egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak

szerint.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus, 6vodai dajka vélasztasa
szerint, de legalabb a teljes munkaidd huszonot szazalékat eléré csokkentett munkaidében
dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének Stven szdzalékaval

csokken.
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Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd

mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidé napi vagy heti

mértékét draszdmban meghatirozva, valamint a modositas kért kezdd idépont;jat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

¢ A munkaltato a kérelem benyujtasat kvetden

e az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétol,

e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6] koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idOpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben

kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb
htsz szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e celbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést

a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabadlyban meghatarozott médon koteles az

eljarast meginditani.
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14.2. Jutalmazas, kereset-Kiegészités
Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi

dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatod
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd,
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben

foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért

céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld részére irdsban allapithaté meg rendkiviili,

cé¢lhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkéval jaro
tobbletfeladat folyamatos elladtdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara

vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei:

e ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

e a végrehajtasdnak kezdd id6pontjat,

e ateljesitési hataridot,

e ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése,

folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, €s azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irdsban kijeldlt, a

munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
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A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartésan magas szinvonali
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartdsi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —

meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

14.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megorzése

A tomegtajékoztatassal foglalkozo szervezetek munkatarsainak tevékenységét, az intézmény
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
e a televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, az
igazgato, vagy engedélye alapjan a megbizott személy jogosult
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szilildk személyiségi jogaihoz fliz0d6 adat, tovabba, amit az igazgato
az adott ligy, vagy a zavartalan milkdodés biztositasa, illetve az intézmény jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak mindsit.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

14.4. Szabadsag kiadasa, mértéke

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet

e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe

tartoz6 pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

79



e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagogus szabadsagat részben, vagy egészben a szorgalmi iddében,
6vodapedagogus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-€éig tartd idészak kivételével

—anevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen

negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkdotése
alkalmabol legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap

potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan ketto,
o két gyermeke utan négy,

e kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziildi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan
—julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tart6d iddszakban adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zo6lt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.
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A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mitkddését kozvetlentil és stilyosan
érintd ok esetén
e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadséagot és a sziild1 szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kdvetd év julius 31-ig adhatja
Ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd Oraszamatol fliggetleniil — a

munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

145. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott tovabbképzésben vesz részt.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az otvendtodik életévét a nevelési év

kezdetének napja el6tt betdltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,

a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A tovabbkeépzési kotelezettség teljesitése szempontjabol jogszabdlyban meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta

¢és a program alkalmazésara engedélyt adott.

Ot évenként kotelezd tovabbképzés:
e Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani 6todik évet kovetden Otévente
kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie.
e Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Koteles leadni a tovabbtanuldo dolgozd a konzultacids idépontokat, valamint a

tovabbképzést igazold tantsitvanyat.
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14.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

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

A dolgozoknak munkakoriikkel —6sszefiiggé feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehet6veé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

14.7. Sziiloi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
e minden olyan intézményi dontéshez, amely esetén sziilore fizetési kotelezettség harul,
e az Ovodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az oOvodai jogviszony
szlinetelésével kapcsolatos tigyekben, és
e minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eléirja.
Az intézményi felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyéban hoz a gyermekre hatranyos dontést,

vagy a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

14.8. Nevelési idében és azon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje
A nevelési id6n kiviili foglalkozdsok a gyermekek-sziilok igényeinek és az intézmény

lehetdségeinek Osszehangolasaval szervezédnek.

Egy-egy alkalomra szervezett szabadidds foglalkozasok

Az 6voda altal szervezett kirandulasok, évoda altal szervezett programok. Ezek a programok
ovodai keretek kozott, 6vodaban csak 6vodapedagdgusi szervezhetdk. Az dvodai kirandulasok,
utazasok, sétak alkalmaval minimum 3 felndtt (amibdl 1 kotelezden 6vodapedagdgus) kiséri a
maximum 30 fés csoportot. A sziilok az 6vodapedagdgussal tortént eldzetes megbeszélés
alapjan részt vehetnek ezeken a programokon.

Az intézményen kiviili programokat mindenkor be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és
a résztvevo gyermekekrdl — sziileik telefonszdmaval — listat koteles leadni az 6vodapedagogus
a gazdasagi irodaba.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
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veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

14.9. Telefonhasznalat

Gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében a dolgozod mobiltelefonjat néma allapotban
tarthatja elzarva és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja, a csoporton kiviil. Gyermekek
kozott munkaidejében, mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. A pedagogusok és nem pedagégus alkalmazottak a gyermekek

kozott mobiltelefont nem hasznalhatnak, nem telefonalhatnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart

el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a teljes kart kell

megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozads idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol

szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben

felel.

az igazgato, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel

okozott karért hat havi illetményével felel.
Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy

kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot

jegyzE€k vagy elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke
A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem

allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a

vétkesség vagy a kdzrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban

bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelésség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil

felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

e a leltaridészakra vonatkozo leltarfeleldsségi  megallapodas vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkdtése,

o aleltari készlet szabalyszeri atadésa és atvétele,

e a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

A munkaltato a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd

hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetéeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomoz6 hatésag vagy a birdsag jogerds

hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 altal okozott kar

megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége
A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
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e a kart az ellenérzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia €s nem volt elvarhatd, hogy a karokoz6 koriilmény bekovetkezését elkertilje
vagy a kart elharitsa, vagy

e akart kizarélag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a

karokozas idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését vagy a

bevitel bejelentését.

A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak

szandékos karokozasa esetén felel.

14.10. A panaszkezelés

e Az intézményben folyé szakmai munkara, az alkalmazottak tevékenységére
vonatkozd panaszok bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva.

e Ez utdbbi esetben jegyzOkonyvet kell felvennie a panaszostol, melyet a panasszal é16
nagykoru felndttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l
a panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgéalasat az igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi,
mely 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

e A panaszt tevd 15 napon beliil, irasban, hatdrozati forméban kap valaszt a
beadvéanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény

nem vizsgal ki.
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14.11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az Ovodaban folytathato reklamtevékenységek fobb szabalyai a kovetkezok:

e a reklamtevékenység folytatdsanak barmilyen formdja, moddja csak az igazgatd

engedélyével lehetséges

Az igazgatd Onalloan, illetve az altala jelentOsnek mindsitett reklamtevékenység esetében a
neveldtestiilet, a sziil6i kozosség bevonasaval allapitja meg valamely rekldmtevékenység
jellegét.
Az igazgatd koteles minden, a pedagdgusoktol, sziiloktdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az intézményben folytathato
reklamtevékenység lehetséges formai: ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli
tajékoztatas, stb.
Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszervezok, vagy mas személyek az intézmény
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett,
jellemzden tinnepek eldtti konyv-, és jatékvasar.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 haszndlhatja.
Bizonyos eszkdzoket a szakmai feladatokra vald felkésziiléshez az ovodapedagdgusok

elvihetnek, de csak az igazgatd engedélyével.

14.12. Kommunikacios és informaciés rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az igazgato és helyettesei folyamatosan, az igazgato és pedagdgusok, neveld és oktatd
munkat segitOk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, zart csoportok, e-mail.

A fenntartoé és az intézmény kozott: igazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamold

formajaban.

14.13. Munkaruha juttatas

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

A Munkaruha juttatasra jogositdé munkakorok: intézmény alkalmazotti kozossége.

A véddruhat amennyiben elhasznalddik, folyamatosan potolni kell.
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Védoruha biztositasara jogosité munkakorok: konyhai munkakorok.

A munkaruha és véddruha kérdésében az dnkormanyzat kiilon szabalyzatban rendelkezik.

14.14. Védoszemiiveg juttatas

A képerny6 el6tti munkavégzeés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo
szabalyzata tartalmazza a juttatas szabalyozasait.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda azon dolgozoira, akik
napi munkaidejiikbdl legalabb négy orat képernyo elétti munkat végeznek, tevékenységiikhoz

képernyds eszkoz hasznalata sziikséges;

14.15. Munkahelyi étkezés
Dolgozoinknak nem kdtelezé a munkahelyi étkezés. A dolgozok valasztas alapjan igényelhetik
az ovodai étkezést téritési dij ellenében. Ebben az esetben a gyermekek kozott étkeznek, ezaltal

mintat adnak.

15. Zaro rendelkezések
A szervezeti és muikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, az intézményt hasznalokra nézve kotelez6 érvényqi.

e Hatalyba lépésének ideje: fenntartd jovahagyast kovetéen azonnal. A szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az ovoda korabbi SZMSZ-e.

e Ervényessége: a fenntartoi jovahagyast kovetsen, a kihirdetéstsl visszavonasig.

o Feliilvizsgalata: Az SZMSZ feliilvizsgalata évente, illetve a jogszabalyvaltozasnak
megfeleléen torténik. Amennyiben az SZMSZ a Fenntartd szamara tobblet
kotelezettségeket keletkeztet, gy az akkor 1ép hatalyba, amennyiben azt a Fenntartd
megtargyalja és elfogadja.

e Modositasa: az igazgato hataskore
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Legitimacios zaradék

A Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda médositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és
mellékleteit a koznevelési foglalkoztatottak kozossége 2025.......... -an megtartott

koznevelési foglalkoztatotti kozosség értekezletén megtargyalta, véleményezte.

Dunavarsany

igazgato

A Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és

mellékleteit a Sziild1 K6zosség véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Dunavarsany

Dunavarsinyi Weores Sandor Ovoda moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és

mellékleteit az intézmény fenntartdja jovahagyta.

DUNAVAISANY ...ttt ettt et et e et et e e e eaeenes

Fenntart6 képviseletében

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.bobitatunderovi.hu.
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leirasi minta
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Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI ES
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679
rendeletében (GDPR), tovabba az informacids oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a

személyes adatok védelmének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom meg.
|. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az intézmény, mint adatkezelé adatkezelési megfeleljen az EU
2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informécios dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

rendelkezéseinek.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda
SZEKHELY: 2336 Dunavarsany, Arpad utca 14.

PIR AZONOSITO: 653486

KSH SZAMJEL: 16796191-8510-322-13

HONLAP: www.bobitatunderovi.hu

E-MAIL CIM: bobitaovi@dunavarsany.hu
TELEFONSZAM: +36-70 382-3669

KEPVISELO NEVE: Kazatsay Szilvia

ADATVEDELMI Sagi Erika Klira

TISZTVISELO NEVE:
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TELEFONSZAMA:

+36-24 472-464

E-MAIL CIME:

bobitaovi@gmail.com

(a tovabbiakban: Intézmény, vagy Adatkezel6)

Az adatvédelmi feladatok cimzettjei az intézmény Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatiban

meghatarozottak szerint az igazgatd, és az ovodatitkar, az adatvédelmi szabalyok betartasara

azonban minden, az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, munkavallaloi, megbizasi

Jjogviszonyban lévi személyt kotelezik.

3. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE:

3.1. IT szolgaltaté adatfeldolgozo megnevezése

CEGNEV: K&M INFO Kereskedelmi, Szolgaltaté és
Tanacsado BT.

SZEKHELY: 2336 Dunavarsany, Vorosmarty u. S3.

TELEPHELY: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos u. 10.

CEGJEGYZEKSZAM: 13-06-056257

ADOSZAM: 22253079-2-13

HONLAP: www.kminfo.hu

E-MAIL CIM: info@homandof.hu

TELEFONSZAM: +36-24 658-938

KEPVISELO NEVE: Kovér Zoltan

ADATVEDELMI

TISZTVISELO (HA VAN):

NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:
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3.2. Bérszamfejtési feladatot ellato adatfeldolgozo megnevezése

A Magyar Allamkincstar elérhetéségei:

NEV: Magyar Allamkincstar

SZEKHELY: 1054 Budapest, Hold utca 4.

HONLAP: www.allamkincstar.gov.hu

E-MAIL CiM: info@allamkincstar.gov.hu

TELEFONSZAM: +36/1-452-2900; +36/20-881-9530; +36/30-344-0040;
+36/70-460-9000

ADATVEDELMI Dr. Dobai Balint

TISZTVISELO NEVE:

CIME: 1909 Budapest

ELERHETOSEG: adatvedelem@allamkincstar.gov.hu

3.3. Adézasi, konyvelési feladatot ellaté adatfeldolgozé megnevezése

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Dunavarsanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
SZEKHELY: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.
PIR AZONOSITO: 811097

KSH SZAMJEL: 15811095-8411-325-13

HONLAP: www.dunavarsany.hu

E-MAIL CiM:

TELEFONSZAM: +36-24 521-040

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI Hidegfoldi Agnes

TISZTVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:
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3.4. Vagyonvédelmi szolgaltatast végzo adatfeldolgozo megnevezése

CEGNEV: TRITON Security Kft.
SZEKHELY: 2335 Taksony, Vorosmarty u. 8.
TELEPHELY: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos u. 23.
CEGJEGYZEKSZAM: 13-09-130671

ADOSZAM: 12953888-2-13

HONLAP: www.trisec.hu

E-MAIL CiM: kozbizt@invitel.hu
TELEFONSZAM: +36-24 472-372

KEPVISELO NEVE: Nagyné Dienes Andrea
ADATVEDELMI

TISZTVISELO (HA VAN)

NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

4. A Szabalyzat hatalya

4.1. E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozo személyes adatok Intézmény altali

kezelésére terjed Ki.

4.2. Egyéni vallalkozo, egyéni cég, Ostermeld iigyfeleket, vevoket, szallitokat e szabalyzat

alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

4.3. Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre

vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetdségére

vonatkoz6 adatokat. (GDPR (14))
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5. Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban irdnyadod fogalom meghatarozdsokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
Osszehangolés vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

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

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz0d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  dallapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéashoz kapcsolddo jellemzdok
elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai ¢€s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

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

7. adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlldoan vagy

masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
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jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

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

11. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

II. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

6. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

6.1. A hozzajarulason alapul6 adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szamu Melléklete szerinti
adatkérd lapot kell alkalmazni.

6.2. Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az intézmény/Onkormanyzat internetes
honlapjanak megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozod négyzetet, az informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkoz6 technikai
beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely

az adott 0sszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
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egyértelmiien jelzi. A hallgatéds, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

6.3. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett O0sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulést
az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

6.4. Ha az érintett hozzéjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik — pl, értékesitési, szolgaltatasi szerzodés megkdtése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektol egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell eldadni,
értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett
hozzéjarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelezd erdvel nem bir.

6.5. Az intézmény nem kotheti szerzOdés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajaruldas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

6.6. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

6.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzédjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéajaruldsanak

visszavonasat kovetden is kezelheti.

7. Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

7.1. A jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsdnak idOtartaméra, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

7.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajaruldsatol
fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése eldtt ezesetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése elott egyértelmlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan

kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
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érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezo adatkezelés
esetén a tdjékoztatds megtorténhet az eldbbi informécidkat tartalmazd jogszabdlyi

rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

8. Az intézmény altalanos adatkezelési tajékoztatoja

8.1. Az intézmény az altalanos adatkezelési tdjékoztatojat jelen Szabalyzat 2. szama Melléklet
tartalmazza, amelyet k6zz¢ kell tenni az intézmény honlapjan, és a székhelyén (hirdetétablan)
is elérhetdvé kell tenni.

8.2. Ez mellett az ¢érintettek egyes kategoridit — példaul munkavallalo/ koznevelési
foglalkoztatotti szerz6dé partnerek - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell az
adatkezelésrdl és az érintett jogairol.

8.3. Az intézmény valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett jogainak

gyakorlasat.

1. FEJEZET
KOZNEVELESI JOGVISZONNYAL JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

9. Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

Az Nktv. 41. § (6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisdaval és
teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdol,
a célnak megfelelo mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott  pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany

elkészitéesében kozremiikodok részere tovabbithato.
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9.1. A kéznevelési foglalkoztatottaktol, munkavallalotol kizardlag olyan adatok kérhetdk és
tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatok végezhetdk,
amelyek jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve
a szocialis-joléti juttatdsok biztositdsdhoz szilikségesek &és a koznevelési foglalkoztatotti,
személyhez fiz8d0 jogait nem sértik.

9.2. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitése, teljesitése
vagy megszinése céljabol kezeli a munkavallalo/ koznevelési foglalkoztatotti, alabbi adatait a
Magyar Allamkincstar altal biztositott KIRA rendszerben az alibbi megbontasban
kezeljiik:

Y

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. dllampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

O o0 N9 N n b W DN

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallald/ kéznevelési foglalkoztatotti, esetén),

—
=]

. telefonszam,

[EEN
[EEN

. €-mail cim,

—_
[\

. szem¢élyi igazolvany szédma,

—_
(98]

. lakcimet 1gazol6 hatosagi igazolvany szama,

—
~

. bankszamlaszama,

—
9]

. online azonosito

—_
)

. munkaba lépésének kezdd és befejezd idépontja,

—_
3

. munkakor,

[EN
o

. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany masolata,

—_
Nel

. fénykép,

[\
=)

. Onéletrajz,
21. illetményének, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos
adatok, iratok,
22. a munkavallalo/ koznevelési foglalkoztatotti,  munkabérébdl jogerds hatarozat vagy
jogszabaly, illetve irasbeli hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek
jogosultsagat,
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23. a koznevelési foglalkoztatotti,  teljesitményértékelése, munkavallald/ koznevelési
foglalkoztatotti, munkajanak értékelése,

24. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

25. munkakdrtdl fiiggden erkolcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

27. magannyugdijpénztari és Onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsadg esetén a pénztar
megnevezése, azonositd szama és a munkavallald/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
tagsagi szama,

28. kiilfoldi munkavallald/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén utlevélszam;
munkavallalsi jogosultsagot igazoldé dokumentumanak megnevezését és szama,

29 koznevelési foglalkoztatotti, munkavallald/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

31. az intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd
rendszer,

32. dolgozoi juttatas, cafeteria adatok.

9.3. Betegségre ¢s szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltatdo csak a Kjt.,
valamint a Munka Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol
kezel.

9.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja, a
Intézmény munkatigyi feladatokat ellato munkavallald/ koznevelési foglalkoztatotti, jogviszony
adatfeldolgozoi.

9.6. A személyes adatok tarolasanak iddétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kovetd 50 év.

9.7. A munkavallald/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony személyes adatainak kezelésérdl
¢és személyhez fiiz0d6 jogairol szol6 kotelezd tajekoztatot — amelyet részére a munkaszerzodés

megkotésekor kell atadni - a 3. szamu Melléklet tartalmazza.
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9.8. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo specialis eléirasok a személyi

anyag tekintetében:

9.8.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkdz felhasznéldsaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

9.8.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kdznevelési foglalkoztatotti, jogviszonyban allo jogviszonyaval
kapcsolatos iratai koziil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kozszolgalati
alapnyilvantartas adatlapjat, az Onéletrajzot, a biliniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott
hat6sagi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fotisztviseldi
kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomanyozast, a besorolasrol, illetve a visszatartasrol,
valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést tartalmazo

iratot, a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot.

9.8.1.3. A személyi iratok kore
— aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.
— a szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyeéb iratok (ide nem értve a kiilon térvény
altal szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

— aszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

9.8.1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitdsra keriil a kdznevelési foglalkoztatott,

Jjogviszonyban dllo személyi irata az 1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
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— kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatotti, jogviszonyban allo irdsbeli
nyilatkozata;

— amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;

— Dbir6sag vagy mas hatdsag dontése;

— jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és a

betekintés idépontjat.

9.8.1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon belill gyljtészamon (vagy ezzel egyenértékii

maodon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtoben kell Orizni.
Az iratgylijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa, 6rzése a

személyzeti feladatokat ellatd munkaiigyi ligyintézd feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen az intézmény
dokumentalja az irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A személyi iratokbol masolati példanyt készitenti tilos.

9.8.1.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell

tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellato tigyintézd, valamint felettese az igazgatd

kezelheti.
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A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

10. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

10.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval, jogviszonyban alloval, vagy
munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet a
kozszolgalati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely a
kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen
tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, munkavallalokat tobbek
kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgéalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a
vizsgalat milyen eszkozzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat
elvégzését, akkor tdjékoztatni kell a munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
a jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrdl is. Az alkalmassagi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelésrél szol6 tajékoztatot a 4. szamu Melléklet tartalmazza.

10.2. A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony fenndllasa alatt kitdltetheti a munkavallalé/koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4allot.

10.3. Az egyértelmlien a kozszolgalati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, munkavallalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét munkavallalo/kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, vagyis anonim mddon torténik az adatok feldolgozasa.
10.4. A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakdri alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, illetve a vizsgélatot
veégz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltatd csak azt az informéciot kaphatja meg, hogy a

vizsgalt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez.
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crer

meg.
10.8. A személyes adatok kezelésének iddtartama: a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony

megsziinését kovetd 50 év.

11. Felvételre jelentkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, munkavallalok
adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok.

11.1. A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszdm, e-mail cim, a jelentkez6rol
készitett munkaltatoi feljegyzés.

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
kozszolgalati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzddés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell
arrdl, ha a munkaltatdé nem Ot valasztotta az adott allasra.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése. Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha
arra valamely szerz6dés vagy szerzddéskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum
44.) ha az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez
sziikséges (6 cikk (1) b./).

114. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: az intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd munkavallalé:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban/ munkaviszonyban allo.

11.5. A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzajaruldsa alapjan
drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat

kovetden kell kérni a jelentkezOktol.

12. A munkaltaté altal biztositott eszkozok ellendrzésére és jogkovetkezményeire

vonatkozo szabalyok (telefon, laptop ellenérzése)

12.1. Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkéltatdé vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorloja jogosult. Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynél lehetdség szerint

biztositani kell az ellendrzott jelenlétét is.
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12.2. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalé: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo/munkaviszonyban allo,
jelen lehessen az ellendrzés soran.

12.3. Az ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot/
munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd
részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabdlyok szerint keriilhet sor ellendrzésre
(fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak az ellendrzéssel egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

12.3. Az ellendrzés soran a fokozatossdg elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim ¢és
targyadatokbol kell megallapitani, hogy a tartalom a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6, munkavallal6 munkakori feladatdval kapcsolatos, €és nem személyes célu.
Nem személyes célu tartalmakat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhat.

12.4. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdo meg, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, munkavallal6 az eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell
szolitani a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tordlje. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatoi utasitassal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallalé/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

12.5. A munkavallalo/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eszkoz ellendrzésével
egylitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltatd adatkezelési szabalyzatanak az é€rintett

jogair6l szolo fejezetében irt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

13. Ugyféladatok: szerz6dé partnerek, kapcsolattarték adatainak kezelése — vevok,

szallitok, esetlegesen civil szervezetek képviseldinek nyilvantartasa

13.1. Az intézmény szerzodés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonosito jelét, adoszamat, vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat, személyi igazolvany
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szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszdmlaszamat, vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositojat (vevok,
szallitok listaja, torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az
adatkezelés a szerzodés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény ligyfélkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
konyvelési, adozési feladatokat ellat6  munkavallalo/kdznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, és adatfeldolgoz6i. A személyes adatok taroldsanak idOtartama: a
szerz6dés megsziinését koveto 5 év.

13.2. A természetes személy, szerz6do fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, adozasi
céli kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattirolas
id6tartama 8 év.

13.3. Az intézmény a vele szerzddo jogi személy képviseletében eljard — a szerzodést alaird —
természetes személy, szerzédésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét
¢s telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartds, a szerzddésbdl eredd jogok és
kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok
taroldsdnak iddtartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulod
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

13.4. Az intézmény a vele kotott szerz6désben kapcsolattartoként megjeldlt — nem alairo -
természetes személy nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat
kapcsolattartas, szerz0désbol eredd jogok ¢€s kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos érdek
jogcimeén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattartd a szerzddo féllel foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A
szerz6do fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi mindséghez kapcsolodo adatkezelésrdl az érintett
kapcsolattartot tdjékoztatta. Ezen adatok tarolasanak iddtartama a kapcsolattartdi mindség
fennallasat koveto 5 év.

13.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: az igazgato,
tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallalo/koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban  4all6,  kapcsolattartoi,  konyvelési, adozasi  feladatokat  ellatod
munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, és adatfeldolgozoi.

13.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabodl az

intézmény/Onkormédnyzat vagyonvédelmi megbizottjanak.
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13.7. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy szerz6déskotési
szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerz6dés megkotését megeldzden
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). Igy szerzédés
teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhetok a szerzddési ajanlatok keretében
gyljtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor errdl az intézménykételes az
ajanlattevot, illetve az ajanlat cimzettjét tdjékoztatni kell.

13.8. Az intézmény altal kotendd szerzddésekben alkalmazand6 adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen Szabalyzat 5. szami melléklete tartalmazza. Az intézmény
munkavallalo/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, feladata és kotelezettsége, hogy

ezen adatkezelési kikotések a szerzddés szovegébe belefoglalasra kertiljenek.

V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

14.1. Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
tizleti kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatdrozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adorol szo6l6 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a alapjan
kiilonosen: adészam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 167.§-
a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden
az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL
torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, dstermeldi igazolvany szdma, addazonosito jel.
14.2. Utnyilvantartas, menetlevél, kikiildetési rendelvény vezetéséhez kapcsolodo adatkezelés:
az intézmény jogi kotelezettség jogcimén, koltségelszamolds, bizonylatolds, addalapok
megallapitdsa, lizemanyag megtakaritds elszamolésa céljabol kezeli az intézményi és a
foglalkoztatott Intézményi, iizleti célra hasznalt sajat gépjarmiihasznalatdnak torvényben
meghatarozott adatait (gépkocsivezetd neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja,
célja, megtett Gtvonal, felkeresett iizleti partner neve). A vonatkozd jogszabaly 1995:CXVIIL.
tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet 7. pont. Részletes szabalyok a hatalyos

gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban talalhatoak.
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14.3. A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

14.4. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallalo/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo, és a Hivatal, mint a gazdalkodési feladatokat jogszabaly alapjan ellat adatfeldolgozo.

15. Kifizetoi adatkezelés

15.1. Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij lgyintézés) c€ljabol kezeli azon érintettek —
munkavallalo/k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, csaladtagjaik, foglalkoztatottak,
egyeb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetdi
(2017:CL. toérvény az adozas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet €s a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a
természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adotdrvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az intézmény kezelheti a
munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsagra vonatkozd adatokat ado és jarulékkotelezettségek
teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézeés) céljabol.

15.2. A személyes adatok tarolasanak idOtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

153. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény ado6zéasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellatdé munkavéllalo/kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4110, és adatfeldolgozoi, ugy, mint a Magyar Allamkincstar.
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16. Gyermekadatok és sziiloi adatok kezelése

Altalanos eloirasok:

Nktv. 41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban
el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal

veszélyeztetett gyermekekre 1 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositod szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tli kirandulason.
(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzOd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

16.1. Felvételiz6 gyermek és sziilei adatainak kezelése az altalanos rendelkezések tiikrében

Amennyiben a Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban részt vevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok, konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara a felvételi lapon, ill.
ahhoz kapcsolddd dokumentumon. Az adatkezeléshez vald hozzédjarulds Onkéntes, az igy
megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult és koteles felhaszndlni a
koznevelési torvény alapjan. Amennyiben a sziilo az alabb meghatarozott adatokat nem adja
meg, ugy az ovodai felvételi eljaras lefolytatasa nem lehetséges, igy az ovodai jogviszony
létesitése akadalyba iitkozik.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a.felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b.felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c.felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d.valasztott 6vodai csoport,

e.felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek neve,
f.felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

g.felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei

(2 db telefonszam)
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h. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevdszemély korabban allt mar jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kovetkezd adatokat is:

ha.k6znevelési intézmény neve,

hb.kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

hc.koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja.

16.2. Felvételt nyert gyermekekkel és sziileikkel kapcsolatos adatkezelés az altalanos

eloirasok tiikkrében

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben meghatarozott alabbi célokbol kezeli az intézmény:
o [otelezo taniigyi nyilvantartasok vezetése céljabol, melyet a kéznevelési torvény ir elo,
e pedagogiai célbol,
e gyermek-és ifjusdagvédelmi célbol (jelzdrendszer miikodésére figyelemmel),
o egészsegiigyi célbol (kotelezb védooltasok igazolasanak adatai),
e tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol,

a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval jogviszonyban 16v6
természetes személyek adatait:

a.gyermek neve,

b.sziiletési helye ¢€s ideje,

c.lakéhelyének cime,

d.tartozkodasi helyének cime,

telefonszama,

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

anyja neve,

e.neme,

f.a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

g.gyermekek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h.oktatasi azonositd szam,

1.tarsadalombiztositasi azonosito jel,
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j.sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

k.beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

l.a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

m.tankotelezettség ténye,

n. 6vodai csoport,

o.jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

p.jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositodja,
g.jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

r.nevelés, oktatas helye,

s.a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és

kedvezményre valo jogosultsaga (kiilonosen a gyermekétkeztetés vonatkozasaban.

16.2. A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését

kovet6 10 év.

16.3. A személyes adatok cimzettjei: az igazgatd, az oOvodatitkdr, a gyermek o6vodai

csoportjanak ovopedagogusa, dajkéja

Adattovabbitas lehetoségét az Nktv. 41. § (7)-(8) bekezdése tartalmazza az alabbiak szerint,

melyet intézményiink kovetkezetesen betart:

A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldéi jogallasa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése ¢és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
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C) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az oOvodai, egészségligyi dokumentacid, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuldora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelGs
miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil
az Oket megilleté jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és
e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrol szol6 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa
¢és a tanuldszerzddés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolod torvény 87. §-
aban meghatéarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére
tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon

beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
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szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d)~ didkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére
tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerinti kitelezd taniigyigazgatdsi dokumentumok az

ovodaban és a tartalmukra kiadott eloirasok, foként a személyes adatok kezelése

vonatkozdsdaban:

87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért feleléos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

88. § Az 6voda adltal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az ovodai csoportnaplo,

d) az ovodai torzskonyv,

) a tankotelezettség megallapitisdhoz sziikséges szakvélemény (a tovdabbiakban: ovodai
szakvélemény),

f) a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

89. § (1) Az ovodai felvételi elojegyzési naplo az ovoddba jelentkezett gyermekek

nyilvantartasara szolgal.
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(2) A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az ovoda nevét, OM azonositojat, cimet,
a nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezardasanak idopontjat, az igazgatd aldirdsat,
papiralapu nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzojének lenyomatat is. A naplo nevelési
év vegen torténo lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés
eredményekent felvett gyermekek szamat.

(3) A felveételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjit,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, lakohelyének, tartozkoddsi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

C) a kijelolt ovoda megnevezését,

d) annak az ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottdk,

€) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjdban részesiil-e ovodai ellatasban,

1) a sziild felvétellel, ellatdssal kapcsolatos igényeit,

) a felvételi elbiraldasdandl figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az igazgato javaslatdt,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatészamait,

K) a felvétel idépontjat.

90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az ovoda nevét, OM azonositojat, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezéset.

(3) A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonosito szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
dllampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzdsok havi és éves dsszesitését,

d) a sziilok napkozbeni telefonszamadt,

) a megjegyzés rovatot

tartalmazza.

(4) Amennyiben az ovoda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is elldtja, a

megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértoi bizottsag nevét,
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cimét, a szakvélemeény kiallitasanak idopontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kévetkezo kételezo feliilvizsgalat idopontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdasi naplobol torolni, ha az ovodai
elhelyezése megsziint.

91. § (1) Az ovodai csoportnaplo az ovoda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezéseének dokumentalasara szolgal.

(2) Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az ovoda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas és lezdrads
helyét és idopontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapu dokumentum esetén az ovodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdogiai program nevét.

(3) Az ovodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevét és évodai jelét,

b) a fiik és lanyok szamanak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdarom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényii gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat,

C) a nevelési évben tankételessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlédd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontdsban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban foglalo
tevékenységek, foglalkozasok keretében az ovoda pedagogiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

9) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a ldatogatds céljat, idépontjat, a ldtogaté nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérdl.

92. § (1) Az ovodai torzskonyv az ovodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
(2) Az 6vodai térzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapi
nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzojének lenyomatdt,

b) az évoda nevét és cimét,
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C) nevelési évenként az ovoda dltalanos adatait (6nkormdanyzati, nem énkormdanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézményként
miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszamat, az osszes férohely és a sziikséges férohelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltato és gondnoksag megnevezéséet,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovibbad az oktober 1-jei és mdjus 31-i
dllapot szerint, a korosztalyonkeénti bontdst, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos,
tovabbda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober
1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamadt,

Q) az engedélyezett és betoltott osszes dalldshely évenkénti szamat,

h) az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

1) az ovoda épiileteinek adatait (épités éve, haszndlat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgdlati lakdsok szama, a felujitasok adatai),

J) kimutatist az ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, férchely, mindség, hasznadlat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

K) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomdnydanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési evenkent,

1) az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és iddt,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgadlati ido kezdetét, a munkdba lépés és
kilépés idopontjat.

93/A. § (1) A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlodésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgdsfejlodés),
valamint az ovoda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos
egyeb megfigyeléseket,

C) a gyermek fejlodeését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitisait, a
fejlesztest végzo pedagogus, fejlodést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,
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€) a szakertdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziild tajékoztatdasarol szolo feljegyzéseket.

17. A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

17.1. Az intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbol a c€lbol, hogy az
intézmény irattari anyaganak maradand6 értékii része épségben és hasznalhato allapotban a
jovo nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

17.2. A személyes adatok cimzettjei: az igazgatd, iratkezelést, irattarozast végzo

munkavallalo/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, a kdzlevéltar munkatérsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza, melyet az illetékes

Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyott.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

18. Adatbiztonsagi intézkedések

18.1. Az intézmény valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasadban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

18.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

18.3. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, a személyes adatok kezelésére
vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld, amelyre a 6. szamu melléklet szerinti kikotést
kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az intézmény jogosultsagi szintek

megadasaval korlatozza.

117



18.4. Az intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.
18.5. Az intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold €s rogzito eszkozeiket.

18.6. Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitdégépes program
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van. A szamitogépek jelszoval
védettek.

18.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetoségét €s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor €s ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

18.8. Az intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus iton
folytatott bejovo €s kimend kommunikacio ellenérzésérdl.

18.9. Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos!

18.10. A munkahelyen és az intézmény eszkozein f4jl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexudlis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigortan tilos!

18.11. Kiilso forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!
18.12. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi mas egyéb személyes adatokat
tartalmaz6 iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

18.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszkozok, iratok megfeleld fizikai

védelmét.

Az e-iigyintézésére, a mindsitett adatra vonatkozo eldirasokat az intézmény iratkezelési

szabalyzata tartalmazza.
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VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

19. Az adatvédelmi incidens fogalma

19.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

19.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok);
adatok nem biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen masolasa,

tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

20. Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

20.1. Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartasa az
intézmény vezetdjének feladata.

20.2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
¢s ezeket folyamatosan elemezni kell.

20.3. Amennyiben az intézmény ellendrzésre jogosult munkavallalé/kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6, feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény vezetdjét.

20.4. Az intézmény munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, kotelesek
jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi
incidenst, vagy arra utaldé eseményt észlelnek.

20.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetd az intézmény kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, szerz6d6 partnerek,
érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgal6 eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

20.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az igazgatd — az informatikai, pénziigyi €s
milkodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van
sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
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a. az incidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

20.7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatamasztod bizonyitékok begyiijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a

karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

21. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

21.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

21.2. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
drizni.

21.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 7. szama melléklet munkalapja

tartalmazza.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

22. Adatvédelmi hatdsvizsgalat €s elézetes konzultacio

22.1. Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen 0j technoldgidkat alkalmazd — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetben magas
kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az

adatkezelést megel6zéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
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adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlo
tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockézatokat jelentenek,
egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdoek.

22.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal
a kockédzat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valoszinisithetden magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zden az adatkezeld konzultél a feliigyeleti
hatosaggal.

22.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat €s elozetes konzultacid részletes szabalyaira a rendelet 35-

36. ckkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

IX.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

23. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

Az intézmény a Rendelt szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 7. szamda melléklet_szerint
vezeti. Ennek részei:

m Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

m Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa

m Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti. A

valtozast 3 munkanapon beliil 4t kell vezetnie.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

24. Tajékoztatas az érintett jogairol

24.1. Az érintett jogai roviden Osszefoglalva:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elSsegitése

2. El6zetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

3. Az ¢érintett tajékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatandd informacidk, ha a személyes
adatokat az adatkezeld nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga
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5. A helyesbitéshez val6 jog

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

7. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

10. A tiltakozashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valo jog)
15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz val6 jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz

val6 jog

24.2. Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

1.1. Az adatkezelOnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi
informaciot €és minden egyes t4jékoztatast tomor, atlathatod, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan ¢és kozérthetben megfogalmazva kell nyqjtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informdacio esetében. Az informaciokat irdsban vagy mas
modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tijékoztatas is adhato, feltéve, hogy mdas moddon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

1.2. Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

1.3. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szadmitott egy honapon beliil tijékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyulo kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithato. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,

de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
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intézkedés elmaradédsanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely

feligyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairol szolo tajékoztatast és intézkedést

dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

2. Elézetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatdst kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérol és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c¢) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos
érdekeirol,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl — akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezel¢ harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az érintettet
a kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak iddtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz
valo jogardl,

¢) az ¢érintett hozzédjarulasan alapuld adatkezelés esetén arr6l, hogy a hozzdjarulds barmely
idépontban torténd visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;
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d) a felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyudjtasanak jogarol,

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatidsa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabba hogy milyen Ilehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, €s az ¢érintettre nézve milyen varhato

kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog részletes szabélyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a személyes

adatokat az adatkezel6 nem tole szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelonek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésObb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésobb a személyes adatok elsé alkalommal vald kozlésekor tajékoztatnia kell az el6bbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairdl,
valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan

hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az elébbi 2. pontban (Elézetes tdjékozodashoz vald jog) irtak

iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
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4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t61 visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az eldbbi 2-3. pontban irt kapcsolodd

informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatast kapjon a tovabbitasra

vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

4.3. Az adatkezeldnek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az

adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerti mértéki dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozoé részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos

személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

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

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtotték vagy mas

modon kezelték;
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzédjarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsObbséget €lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios tarsadalommal

Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezelore alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kdzérdekbol vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdszintsithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez val6 jogra vonatkoz6 részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

7.1. Az adatkezel€s korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a taroléas kivételével csak az
érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények -eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az

Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:
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a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

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

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
d) az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az

adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

9. Az adathordozhatdésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznid az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.
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9.3. Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”). Az adtahordozhatésdghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

E jog nem érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

10. A tiltakozashoz valo jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e)), vagy
jogos érdeken (6. cikk f)) alapulo kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotést is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozé személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
10.3. Ezen jogokra legkésdbb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatast egyértelmilen és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozashoz wvaldé jogot miszaki eldirdsokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol tiltakozhasson a rda vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az

adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.
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11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Intézményiinknél automatizalt dontéshozatal (beleértve a profilalkotast is) nem torténik.

12. Korlatozasok

Az adatkezelOre vagy adatfeldolgozora alkalmazand6 unios vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok 1ényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E t4jékoztatisban vilagosan és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a

kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyljtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

c¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosladsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos

kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a
személyes adatokhoz vald6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szadmara

értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
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b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a tovabbiakban
valoszinlsithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell

hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatéosagnal torténo panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valo

jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilonosen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha
az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benytjtottdk, koteles tajékoztatni az ligyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol €s annak eredményérol, ideértve azt is, hogy a az

tigyfél jogosult birosagi jogorvoslattal élni.

Jogorvoslatért fordulhat:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag
1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,

levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

telefon: 0613911400,

fax: 0613911410,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

web: www.naih.hu

15. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valo jog
15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartoz6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,

minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti

hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben.
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15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes felligyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a

benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

15.3. A felligyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatésag székhelye szerinti

tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést

hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birosdgnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valo jog

16.1. A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok — koztiik
a felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e

rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithatd az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagillamnak a kozhatalmi

jogkorében eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.
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XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

25. Egyes adatkezelési tevékenységek
Az egyes adatkezelések belsd szabalyozasat e Szabalyzat alabbi Fiiggelékei tartalmazzak —
amelyet az Adatkezeldnek akkor kell alkalmaznia, ha a Filiggelék szerinti tevékenységet

ténylegesen végzi.

XIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat megallapitisa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az igazgatd jogosult.

27. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az intézmény valamennyi
munkavallalo/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, (foglalkoztatottjaval), és a
munkavégzésre iranyuld szerzddésekben el6 kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden
munkavallalo/kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, (foglalkoztatott) lényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintija jelen szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

28. MELLEKLETEK

Jelen szabalyzat a képviselo-testiileti dontés napjatol hatalyos és kotelezoen

alkalmazando.

Kelt: Dunavarsany, 2025. 09. 01.

igazgatd
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Fiiggelék:

fiiggelék — Altalanos munkakori leiras mintak
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Munkaltato:

Munkakori leiras — igazgatoé -helyettes

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkavégzés helye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkaltatér  jogkort | )
gyakorolja: 'gazeald
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkavallalé:
Megnevezése igazgato -helyettes
Kinevezdje: A vezetd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés | 5 év
iddtartama:
FEOR-szama: 1328
Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkaideje: Kotelez6 6rak szama:
- kotott munkaidd: 22 ora/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye: Vezetdi iroda és az 6voda teljes teriilete.

A munkakér célja:

az igazgato tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
miikddtetését és az igazgatd munkdjat. A munkamegosztas szerint
ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a

belso ellenorzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,

ismeret, egyéb kikotés):

felséfoku 6vodapedagdgusi diploma

IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata
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az igazgatd munkdjanak segitése, a tavollétében helyettesitése, az

irasban lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, fébb a) kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): sziikség esetén
tevékenységeinek ovodapedagdgusok helyettesitése a gyermekcsoportban,
felsorolasa: egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése, stb.

b) alapveté feladataiaz 1., 2., 3., 4. pontban

megfogalmazottak szerint.

1. Pedagoégiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban és eldsegiti
annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek
érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, valamint gondoskodik arrol, hogy az

érintettek ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Az adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacié dramlast.

A statisztika szamdra 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
¢s azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat

azonnal jelzi az igazgat6 nak.
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a dokumentumok feliilvizsgalatdban és az ) dokumentumok el6készitésében részt

VesZ.

3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

A nevelési év kezdetén munkaidd beosztast készit. Elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a nevel6-oktatd munkat segité munkatarsak napi
munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara.
Segiti a palyakezdo, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil erdsiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelésségre vonasat.
Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak

megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonbozd eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A

szabadsag | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

felhasznalasaval és  a | Felettesével a szabadsag kiadasa eldtt 15 nappal egyeztet

hidnyzassal ~ kapcsolatos | (kivéve a rendkiviili eseteket).

szabalyok:
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Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt janudr 31-ig, a vezetd kiilon engedélyével veheti ki.
Szabadsagat lehetfleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakittathatja, illetve munkahelyi érdekekre hivatkozva a
szabadsagbol 15 napot visszavonhat.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

Vezeto-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer
¢s torvényes mukodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd

munkajat, a gyermekek, a szlildk, a munkatarsak és a fenntarto

Elvéarhato magatartasi ) o
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti
kovetelmények: ) ) ) )
feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizarolagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozo feladatokat
(pl.: felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas, stb.).
) A szakmai fejlédést segitd folyamatos Onképzés, tovabb-
Onképzéssel  kapcsolatos
képzéseken valdo részvétel, 6t évenként 120 ordban. A
elvarasok: ) )
kozoktatasvezetdi szakvizsga megszerzése.
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.
Hataskore: A vezetd hosszabb idejii tavolléte esetén teljes korl
intézkedésre jogosult.
Az o6voda =zavartalan, a jogszabalyoknak megfeleld
Feleldssége:

mukodtetése.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottja (i): | A vezetdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozodja.

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgato val

(szakmai, gazdasadgi témdkban), tovabba valamennyi

Kapcsolattartasi o o
pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd pedagodgiai
kotelezettsége: ‘ .
asszisztensekkel, dajkékkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Feladata az informacio aramlas biztositasa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi
Koézpontok (POK), a koznevelési informaciés rendszer
Informacidszolgaltatasi (KIRA) és a fenntarto felé.
kotelezettsége: Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa. Titoktartasi

kotelezettsége van!
Adatszolgéltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot | az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivo.

helyettesiti:

O helyettesitheti: az igazgatd t

Hatalyos: A vezetdi megbizasban kijeldlt idopontig, illetve visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltato fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leiras — Ovodatitkar, Adminisztrator

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkavégzés helye: 2336 Dunavarsany, 2336 Arpad utca 14. I1. épiilet
Munkaltatér  jogkort | )
gyakorolja: 'gazeald
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkavallalé:
Megnevezése Ovodatitkar
Kinevezdje: igazgat6
A kinevezés modja, | Hatarozatlan id6re/hatarozott idore
iddtartama:
FEOR-szama: 3910/4112
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkavégzes helye: Ovodatitkari iroda

A munkakér célja:

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka segitése.
Az o6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa,
adatrogzitési feladatok ellatasa, valamint a hazi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,

ismeret, egy¢b feltétel):

érettségi

Feladatkor — Allandé feladatok:
¢ AKIR-, és KIRA-rendszerben, a foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsztinési
adatait felviszi, kezeli, modosit] az igazgaté 1 utasitas szerint.
o FEldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési

elszamolasokat, sziikség szerint végzi a postazast.
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e Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést.

o Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazolasat, elszamolja a rovatot.

o Kezeli az étkez6 gyermekek adatait, rogziti az étkezési tipusokat, tAmogatasokat,
kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket.

e Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Az intézmény 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

o FElvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést,
stb.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli és hataridére elszamolja.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, tovabbitja.

o [Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitasai alapjan.

e A személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.

e A vezetl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

e azigazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasidhoz
szlikséges adatokat.

e (Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a munkavallal6/kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval 6sszefliggd adatkezelés teljes folyamataban

megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Személyre sz0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az

egyéb feladat és megbizas.
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Altalanos szabalyok:

Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd,
tavollétében a vezeto-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tiizvédelmi- és balesetvédelmi-,
egészseégligyi szabalyokat.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. A dohanyzasra kijelolt hely az 6vodan kiviil talalhato, ezért egyszerre
csak egy ember mehet ki dohanyozni, annak érdekében, hogy az intézmény
terliletén ezen 1do alatt is zOkkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatésa!
Lancdohanyozas az 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor 5
percre lehet kimenni, amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi

dohanyzasra forditott id6t le kell dolgozni!

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kiadasa el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt januar 31-ig, a vezeto kiilon engedélyével veheti ki.

szabadsag | Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,

felhasznalasaval és  a | ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd

hidnyzassal ~ kapcsolatos | mérlegelése alapjan. A munkaltatd a mar megkezdett

szabalyok: szabadsagot fontos érdekbdl megszakittathatja, illetve

munkahelyi érdekekre hivatkozva a szabadsagbol 15 napot
visszavonhat.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és  kulturdltsaggal a munkakor

Elvarhato magatartasi | megfeleld szintli képviselete.

kovetelmények: A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltoésaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa.
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elvarasok:

Onképzéssel  kapcsolatos

Az intézmény nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsod
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos

jogszabalyok naprakész ismerete.

Hatéskore:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és
jogszabalyok altal, valamint az intézmény SZMSZ-ében

biztositott jogokat.

Feleldssége:

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
A neveld6testiilettél ¢és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt
feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztraciés adat-, és
iratkezelési  feladatainak  elvégzése, az  intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti
mikodéséhez szolgald feltételek Dbiztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato

Egylittmiikodésre koteles:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével ¢és a

neveldtestiilet tagjaival.

Informécidszolgaltatasi

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
azt tovabbitania kell az dvodapedagogus, illetve a felettese
felé.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t | igazgaté / igazgato -helyettes

helyettesiti:

Hatalyos: Az alairast kvetden visszavonasig.

Z.aro rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltato fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a
kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Munkaltato:

Munkakéri leiras - Ovodapedagogus

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkavégzés helye: az intézmény 6vodai intézményegységeiben
Munkéltatér  jogkort | )
gyakorolja: 'gazeald
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkavallalé:
Megnevezése Ovodapedagégus
Kinevezdje: igazgat6
A kinevezés modja, | Hatarozatlan id6re/Hatdrozott idére
iddtartama:
FEOR-szama: 2432
Heti munkaidé: 40 ora
Kotelez6 orak szama:
Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (heti 32 ora) a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
Munkaideje: munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhetd el. Beosztas szerinti munkaidejét a

munkaidé beosztdsa alapjan koteles elldtni, az abban
meghatarozott kezdo és befejezd idépont alapjan.

A maradék 4 oOraban -a szabad felhasznalasi munkaid6ben,
munkaidejét maga jogosult meghatarozni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a

beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidé egybefiiggé
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tartama a hat orat meghaladja, husz perc, ha a kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell

biztositani. A munkakozi sziinet a munkaidének nem része.

Munkavégzés helye:

Csoportszoba, neveldi szoba, fejlesztd szoba, tornaterem, 6vodai

udvar

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek testi-

lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

fels6foku 6vodapedagogusi diploma

Munkavégzéshez IKT-eszk6zok hozzaért hasznalata

szlikséges (végzettség, | Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

ismeret, egyéb kikotés): | empatia, inkluziv szemlélet, kedves-nyilt személyiség, jo

szervezOkészség, j0 kommunikacios készség

Feladatai, fébb 1. pedagobgiai, a kételezd draszamon beliil heti 32 draban
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi adminisztracio heti 4 6rdban
felsorolasa: 3. felkésziilés, szervezési feladatok, protokoll

1. Pedagégiai-szakmai:

A rabizott gyermekek nevelése oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja

(ONAP) szerint 6nélldan ¢€s feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladatai az Nkt. 62.§-a alapjan.

Neveld és oktato munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobéban ¢€s a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.
Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket

(hely, 1d6, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikodjon egytitt
gyogypedagogussal, fejleszté szakemberrel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek ¢€s a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacios és kommunikacioés technologiak (IKT) adta
lehetdségeket.

Neveld-oktatdo munkdjat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg,
¢s irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl a fejlddési naploban irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit tapintatosan tdjékoztassa.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, ra
vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 8

kompetencia jelentdségével.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:
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A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4llo
gyerekekkel €s azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaploét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer

féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlddési naplot”, amely a gyermek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ez alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a sziilk részére.

Sziiléi értekezletet, jatszo-délutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveld-tars, sziilo, igazgato,
fejlesztépedagogus, pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos, stb.) szakvéleményt
ad a tankoteles gyermekekrol.

Sziildi beleegyezés esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd korliilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozésra kell forditania.
Eves munkajarol beszamolasi kitelezettsége van a nevelési év végén irdsban is. A
munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VI11. 30.)
Korm. rendelet szerint] a nevelést el0készitd (felkésziilés a foglalkozésra:
adminisztralas, anyaggytijtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok (sziildi értekezlet, fogadodra, bemutato foglalkozas megtartasa,

palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra,
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kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek szervezése, lebonyolitasa, stb.) elvégzése
tartozik. A neveldtestiilet munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakdzosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés,
szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos ¢és egyenletes
feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott az igazgatd vagy igazgato -helyettes
feladata.

A pedagogus 2024.01.01-tdl tartos helyettesitést is ellathat.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az
igazgato, tavollétében az igazgatd -helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Reggel és délutan tigyelet ellatasara az 6vodapedagodgus beoszthato, a tovabbi
idészakban, 6.30:00-17:30 6ra kozott (a munkarend szerint) a sajat csoportjaban
tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi-, és
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Amennyiben a munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a feleldsség 6t
terheli.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valto-tars beérkezését kovetoen, roviden, a neveld munka zavarasa nélkiil beszélhet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohdnyozni. A dohdnyzasra kijeldlt hely az 6vodan kiviil talalhatd, ezért egyszerre
csak egy ember mehet ki dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén
ezen 1d0 alatt is zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohdnyozas az 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor 5
percre lehet kimenni, amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi

dohéanyzasra forditott 1d6t le kell dolgozni!

A

szabadsag | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

felhasznalasaval és  a | Felettesével a szabadsag kiadasa eldtt 15 nappal egyeztet

hianyzassal ~ kapcsolatos | (kivéve a rendkiviili eseteket).

szabalyok:

149




Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni, atvitel
esetén azt januar 31-ig, a vezetd kiilon engedélyével veheti ki.
Szabadsagat lehetfleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. A munkaltatd a mdr megkezdett
szabadsagot fontos érdekbdl megszakittathatja, illetve
munkahelyi érdekekre hivatkozva a szabadsagbol 15 napot
visszavonhat.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzést (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

Elvarhato

magatartasi

kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint
a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normadit. A
humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitds, alvasra vagy ¢étel elfogyasztdsdra vald
kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, kovetkezetesség, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultargjaval értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel

elvarasok:

kapcsolatos

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat.

»A pedagdgusnak 6t évenként legaldbb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — 120  Oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt,

vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.” Mindsitési

kotelezettsége, csak a gyakornoknak van, Ped.l. fokozatba.
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Ped.Il és Mesterpedagogus fokozatba a jelentkezés nem
kotelezd, ez a pedagogus sajat dontése.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte
az 55. ¢életévét, valamint aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letétele utani 6t évig.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a

program alkalmazésara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak
torvény €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe
véve megvalasztja a nevel6-oktatd munkajahoz a megfeleld

modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonybol ered6 kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato / igazgato -helyettes

Egyiittmikddésre koteles:

A gyermek érdekében milkddjon egyiitt munkatarsaival.
Kilonosen a valto-tarsdval, a csoportjdhoz beosztott
pedagbgiai asszisztenssel, dajkaval, valamint a fejlesztd

szakemberrel, tovabba a sziilékkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény igazgatd javal, igazgatd -helyettesével,
kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival, kozvetlen

kollégaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Informacidszolgaltatasi

Titoktartasi kotelezettsége van!

Gyermekekrdl tajékoztatast kiviilallo személynek nem adhat.

kotelezettsége: Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Elsésorban a valto-tarsa, illetve a vezeté altal kijeldlt
Tavolléte esetén Ot
. ovodapedagogus.
helyettesiti: . . _
A helyettesitést az igazgato, illetve a vezet6-helyettes osztja be.
O helyettesitheti: ovodapedagdgus tarsait

Hatalyos: Az alairast kvetden visszavonasig.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato

alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltato fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leiras — Gyogypedagogus, konduktor

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.

Munkavégzés helye: az intézmény 6vodai intézményegységeiben

Munkéltatér  jogkort | )

gyakorolja: igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkavallalé:

Megnevezése Gyogypedagogus

Kinevezdje: igazgato

A kinevezés modja, | Hatarozatlan id6re/Hatérozott idére

iddtartama:

FEOR-szama: 2441/2442
A gyogypedagogus a kotott munkaidejét (heti 24 6ra) a munkakori
leiras szerint szervezi. A munkaidé fennmaradd részében, a
fejlesztést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatokat végzi. Beosztids szerinti munkaidejét a munkaidd
beosztasa alapjan koteles ellatni.

Munkaideje: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a
beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidé egybefiiggé
tartama a hat 6rat meghaladja, hisz perc, ha a kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkakdzi sziinet a munkaidének nem része.

Munkavégzeés helye: Csoportszoba, fejlesztd szoba, tornaterem, 6vodai udvar

A munkakor célja:

A gyogypedagogus/konduktor az SNI/BTMN gyermekek
fejlesztése érdekében a szakértéi vélemény alapjan végzi a
munkdjat: a gyermekek fejlesztését, az ovodapedagodgusokkal

egylttmukodve.

154




A gyogypedagogus/konduktor az dvodapedagogusokat otletekkel,
javaslatokkal segiti a napi munkajukban.
A gyogypedagogus/konduktor fejlesztési tervet készit ¢€s

pedagogiai szakvéleményt ir.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb kikotés):

felséfoku szakiranyu diploma
IKT-eszk6z0k hozzaértd hasznalata
Neveldi alkalmassag, inkluziv szemlélet, egyiittmiikodés, empatia,

kedves-nyilt személyiség, jo szervezOkészség.

Feladatai, fébb 1. pedagobgiai, a kotelez6 draszamon beliil
tevékenységeinek 2. tanligy-igazgatasi adminisztracio
felsorolasa: 3. felkésziilés, szervezési feladatok, protokoll

1.Pedagégiai-szakmai:

1.

N o o &

9.

Fejlesztdé munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A gyermekeket a szakértéi véleményben meghatarozott fejlesztési teriiletek
figyelembevételével tervezi és végzi csoportos €s egyéni fejlesztési formaban.
Viselkedésére az elfogadas, a tapintat, az egyiittmikodés legyen jellemzo.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a tevékenysége soran.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és haszndlja az informdaci6s és kommunikdcios technolégidk (IKT) adta
lehetéségeket.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

10. A torvényben megfogalmazott modon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint

a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének.
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2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

1. A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitdsat magara nézve kotelezonek
tekinti.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja.

3. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendoket, fejlesztési terveket
készit, nyilvantartast vezet az ellatott gyermekekrol.

4. Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat

5. fogado orat szervez az altala ellatott gyermekek sziileinek

6. Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

7. Eves munkajarol beszamolasi kotelezettsége van a nevelési év végén irasban is.
3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

1. Az 6vodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 4alljon. Munkaidd alatt csak az
igazgato, tavollétében az igazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

2. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi-, és
egészségligyi szabalyokat.

3. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Amennyiben a munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik a tavollétében, a feleldsség 6t terheli.

4. Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont

5. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohdnyozni. A dohanyzasra kijelolt hely az 6vodan kiviil talalhato, ezért egyszerre
csak egy ember mehet ki dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda tertiletén ezen
1d6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohényozas
az 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor 5 percre lehet kimenni,

amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasra forditott iddt le kell

dolgozni!
A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatdo jelleggel.
felhasznalasaval és a Felettesével a szabadsag kiaddsa eldtt 15 nappal egyeztet
hidnyzassal kapcsolatos (kivéve a rendkiviili eseteket).
szabalyok:
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Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt januar 31-ig, a vezetd kiilon engedélyével veheti ki.
Szabadsagat lehetfleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. A munkaltatd a mar megkezdett
szabadsagot fontos érdekbdl megszakittathatja, illetve
munkahelyi érdekekre hivatkozva a szabadsagbol 15 napot
visszavonhat.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzést (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetének.

Elvarhato

magatartasi

kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint
a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normadit. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes bilintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitds, alvasra vagy ¢étel elfogyasztdsdra vald
kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, kovetkezetesség, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultargjaval értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel

elvarasok:

kapcsolatos

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai é€s
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat.

»A pedagdgusnak 6t évenként legaldbb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — 120  6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Mindsitési kotelezettsége, csak a gyakornoknak van, Ped.l.
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fokozatba. Ped.II és Mesterpedagogus fokozatba a jelentkezés
nem kotelezo, ez a pedagogus sajat dontése.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte
az 55. ¢életévét, valamint aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letétele utani 6t évig.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a

program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak
torvény €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat. Hataskore ¢és képviseleti joga az 4ltala
ellatott gyermekekre terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe
véve megvalasztja a nevel6-oktatdo munkdjahoz a megteleld

modszereket, eszkozoket.

Felel6ssége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik.

A munkaviszonybol ered6 kotelezettseégének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgato / igazgaté -helyettes

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatérsaival:

Egyiittmikodésre koteles: | kiilonosen a fejlesztést végzd szakemberekkel ¢és az

ovodapedagdgusokkal.
Kapcsolattartasi az igazgato val, igazgatd -helyettessel és a nevelGtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az ellatott gyermekek sziileivel.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Informécidszolgaltatési Gyermekekrdl tajékoztatast kiviilallo személynek nem adhat.
kotelezettsége: Adatszolgéltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Helyettesitése nem biztositott.
helyettesiti:
O helyettesitheti: Nincs jelenleg ilyen munkakor.

Hatalyos: Az alairast kdvetden visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Munkakori leiras — Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkavégzés helye: ovodai intézményegységek
Munkéltatér  jogkort |
) 1gazgato
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkavallalé:

Megnevezése Pedagdgiai asszisztens

Kinevezdje: igazgat6

A kinevezés modja,

id6tartama:

Hatarozatlan id6ére/hatarozott idore

FEOR-szama:

3410

Munkaideje:

40 ora/hét

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitéo pedagégiai
asszisztens beosztas szerinti munkaidejét az igazgatd munkaid6
beosztasa alapjan koteles ellatni. A gyermekek kozott eltdlhetd
munkaideje maximum 35 ¢ra, a fennmaradd idében az igazgatd

altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

Munkaidejét munkaidd beosztasa alapjan koteles ellatni, az abban

meghatéarozott kezdd és befejezd idépont alapjan.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére, ha a
beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidd egybefiiggd tartama
a hat orat meghaladja, husz perc, ha a kilenc 6rat meghaladja,

tovabbi huszonot perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakdzi sziinet a munkaidének nem része
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Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, az 6voda helyiségei,

Munkavégzés helye:

6vodai udvar.

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek testi-
A munkakor célja: lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az 6vodapedagdgus munkajanak segitése.
Munkavégzéshez érettségi

sziikséges (végzettség, | pedagogiai asszisztens képzés

ismeret, egy¢b feltétel):

A pedagogiai asszisztens altaldnos pedagdgiai asszisztensi
feladatai keretében 4tadja, atveszi a gyermeket a sziil6tdl,

gondozdtol, valamint bizonyos esetekben és feltételek mellett

Feladatai, fobb | ellathatja az 6vodas gyermekek feliigyeletét. A pedagogus
tevékenységeinek tavollétében, a pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a
felsorolasa: gyermeket érintd napi eseményekrdl. A pedagogiai asszisztens az

ovodapedagdgus munkdjat segiti, az 6vodapedagogus irdnyitasa
mellett. A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek ellatasaban

kiemelten segiti az 6vodapedagodgust, segiti a gyermeket.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

8:00 ora elétt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az iddszakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast).
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzeéséért.

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddeési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evoeszk6zOk haszndlata, stb.).

Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint

korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
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Az 6vodai foglalkozéason segitse, egészitse ki az 6vodapedagdgus munkajat,
iranyitdsaval miikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekciods tevékenységében,
egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel a szakemberek €s az 6vodapedagogus instrukcidinak megfelelden
egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat segitse eld.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miikodjon kozre a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és szilikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
héazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszo-délutanokon.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsdsegélynytjtast, orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban, stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok,

anyagok eldkészitése, stb.).
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- Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziiniddben) szabadidds foglalkozast szervez, tart

(sport, jaték, kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek

tevékenységérol.

Altalanos szabalyok:

- Az dvodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munka idejének kezdetekor

munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az

igazgato, tavollétében az igazgato -helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tlizvédelmi- €s balesetvédelmi-,

egészségligyi szabalyokat.

- A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohényozni. A dohanyzasra kijeldlt hely az 6vodan kiviil talalhatd, ezért egyszerre

csak egy ember mehet ki dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén

ezen 1d¢ alatt is zOkkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatésa!

- Lé&ncdohéanyozas az 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-Szor 5

percre lehet kimenni, amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi

dohényzasra forditott id6t le kell dolgozni!

A szabadsag
felhasznalasaval ¢és a
hianyzassal ~ kapcsolatos

szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kiértékelése eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt janudr 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap
kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes a szabadsagbol 15
napot visszavonhat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

Elvérhato magatartasi

kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem ¢és  kozosségi
egyittmiikodés normait. A humanista pedagogia elveivel

ellentétes  biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
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megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
maganiigyben, amikor a két évodapedagogus jelen van — a
csoporton kiviil — roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil
beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultargjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel  kapcsolatos

elvarasok:

Erdeklédjon az 6vodapedagogusok szakmai tevékenysége
irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a gyermekekkel valo
helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagogiai

munkaval foglalkozo6 szakkonyvekkel.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozdsa, kisérése,

jatékanak fejlesztése.

Feleldssége:

Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az oOvoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢&s
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgaté / igazgato -helyettes

Egylittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.
Kiilonésen a csoportjdhoz tartozd6 6vodapedagogussal,
dajkaval, valamint a fejlesztopedagogussal, tovabba a

szilokkel.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével ¢és a

nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel.
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A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut,
azt tovabbitania kell az dvodapedagogus, illetve a felettese
felé.

Gyermekekrél a  sziiloknek  tajékoztatast csak az

Informécioszolgaltatasi o
ovodapedagogussal torténd egyeztetés utan adhat ki, kiviilallo

kotelezettsége:
személynek viszont nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t | Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense.
helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Hatalyos: Az alairast kdvetden visszavonasig.

Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltat6 fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, azt betartom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Munkaltato:

Munkakori leiras - Dajka

Munkaltatd neve:

Dunavarsanyi Weores Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.

Munkavégzés helye: ovodai intézményegységek

Munkéltatér  jogkort | )

gyakorolja: igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkavallalé:

Megnevezése Dajka

Kinevezdje: igazgat6

A kinevezés modja, | Hatarozatlan idejii/Hatarozott idejii

iddtartama:

FEOR-szama: 5221
40 ora/hét
A neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segité dajka beosztas
szerinti munkaidejét az igazgatd / igazgatd helyettes munkaidé
beosztasa alapjan koteles ellatni, az abban meghatarozott kezdd és
befejez6 idépont alapjan.

Munkaideje:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a
beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaidd egybefiiggd tartama
a hat orat meghaladja, husz perc, ha a kilenc 6rat meghaladja,
tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
A munkakozi sziinet a munkaidének nem része

Munkavégzés helye: Csoportszobak, gyermekdltozok, mosdok, dvodai udvar

A munkakor célja:

Az oOvodas koru gyermekek gondozasa dvodapedagogusi
iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének

tisztantartasa, takaritasa, az NNK és a HACCP eloirasainak
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megfelelden. Az 6vodas gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos

feladatainak ellatésa.

Munkavégzéshez minimum nyolc altalanos

szlikséges (végzettség, | OKJ-s dajkaképzo tanfolyam (nem kotelezd)

ismeret, egy¢b feltétel):

Szorosan egylittmikodik az dvodapedagogusokkal, segiti

megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, valamint

Feladatai, fobb | _

bizonyos esetekben és feltételek mellett elldthatja az dvodas
tevékenységeinek

gyermekek feliigyeletét.
felsorolésa:

Gondoskodik az évoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendOkben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

8:00 ora elétt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az dvoda erre az iddszakra nem szervez
fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast).
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom,
tiirelmes €s udvarias kommunikécio).

Részt vesz a gyermekek gondozésaban a csoportvezetd oOvodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal, stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja
a szokasokat.

Pl.: 61tozkodés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata, stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyes helyzeteket koteles elharitani, megeldzni,
jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzart, biztonsadgos helyen tarolja.
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Délelétt az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a
foglalkozasok, tevékenységek segitése érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités, stb.)

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, gondjat viseli, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat &tmosva, elkiilonitve teszi

egy zacskoba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki
terror, megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés -, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 61t6zdre €s a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni! Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémék, az dvoda szempontjabol
,oeligynek” szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
o6vodapedagdgusdhoz, vagy az intézmény vezetdjéhez, a vezetd tavollétében a

vezeto-helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az NNK (HACCP) eléirasaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba €s a hozzd tartozd 0lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat,

portalanitasat, porszivozasat az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.
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Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhdz, irodak, fejlesztdszoba,
felnott WC-k, mosdkonyha, stb.) a tobbi dajkaval kdzosen, a vezetd altal jovahagyott
munkamegosztas alapjan tisztan tarja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-Szor: augusztushan,
decemberben és aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozo részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején fokozott fertétlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
torolkozok, teritok, babaruhak, stb.).

Két hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- ¢és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, illetve tetlivel vald fertézottség idején az aktualis eljarasrend
eldirasainak megfeleléen gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitadsa — kézbesités —
hétvégi tigyelet, stb., valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel az igazgatd

megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:

(amennyiben — a kiilon ezzel a feladattal megbizott — konyhai alkalmazott barmilyen okbol

tavol van)

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s
a HACCP-eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban
roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, jelez
az erre a célra kijelolt személynek ¢€s az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket a HACCP szabalyoknak megfelel6 modon tarolja — és kozvetleniil
az elfogyasztas eldtt —, ha szlikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre,

majd kiadagolja.
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Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (gylimolcs, bolti édesség, stb.). Az livegeket feldatumozva, az erre
a célra rendszeresitett hiitOszekrényben tarolja 48 o6ran at. Az idd letelte utan
gondoskodik a fert6tlenit hatasa kifézésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat 6sszegytijti,
majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- eldtisztitas utan

- els6 fazis — zsiroldas — masodik fazis — fert6tlenités — harmadik fazis — 6blités,

szaritas

* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatdban

* zoldségek, gylimolcsok mosogatéasa a kijelolt mosogatoban.

Mosogatas utdn valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kisurolja, valamint
gondoskodik a mosogatogép tisztan tartasarol. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket
naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tilaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek ¢€s a gaztlizhely tisztasagara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,
suroléssal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csdvezeték, flitGtest lemosasat is

elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén — a vezetd rendelkezése alapjan — koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a
munkaidd kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohdnyozni. A dohanyzasra kijelolt hely az 6vodan kiviil talalhatd, ezért egyszerre
csak egy ember mehet ki dohdnyozni annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen
1do alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas az
6vodaban nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor 5 percre lehet kimenni,
amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzésra forditott id6t le kell
dolgozni!

A gyermekek ¢és az 6voda biztonsadga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
legyenek zarva, ezutan beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi-, és
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kiadasa eldtt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili eseteket).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel
esetén azt januar 31-ig, a vezetd kiilon engedélyével veheti ki.

szabadsag | Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,

felhasznalasaval és  a | ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd

hidnyzassal  kapcsolatos | mérlegelése alapjan. A munkéltatd a mar megkezdett

szabalyok: szabadsagot fontos érdekbdl megszakittathatja, illetve

munkahelyi érdekekre hivatkozva a szabadsagbol 15 napot
visszavonhat.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

Elvérhato magatartasi

kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant
megnyilvanulo empatikus,  tolerans, egyiittmiikodo

magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
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jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot. Ovodai munkaja
soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga
tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével ¢és beszédkulturgjaval értékeket kozvetit,

képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel  kapcsolatos

elvarasok:

Erdeklédjon az 6vodapedagogusok szakmai tevékenysége
irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a gyermekekkel valod
helyes kommunikacigjahoz. Végezze el a HACCP-

tanfolyamot.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, az dvoda

hazirendjének betartasa.

Feleldssége:

Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonybdl eredd kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi ¢€és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos titkokat koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato / igazgaté -helyettes

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival,
kiilonosen a csoportjdhoz tartozé oOvodapedagogussal,
pedagogiai asszisztenssel / dajkaval, valamint a fejlesztd

pedagodgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a

nevelOtestiilet tagjaival.

Informacié-szolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt tovabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettese

felé.
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Gyermekekrdl tajékoztatast a sziildnek, illetve kiviilallo
személynek nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot | A vezeto altal kijelolt masik dajka.

helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Hatalyos: Az alairast kdvetden visszavonasig.

Zaro rendelkezés:
Koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza. A

munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, azt betartom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Munkakori leiras — Konyhai dolgozo

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Dunavarsanyi Weéres Sandor Ovoda
Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14.
Munkavégzés helye: ovodai intézményegységek
Munkéltatér  jogkort | )
gyakorolja: igazeatd
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkavallalo:
Megnevezése Konyhai dolgozo
Kinevezdje: igazgat6
A kinevezés modja, | Hatarozott id6/ Hatarozatlan id6
id6tartama:
FEOR-szama: 9119
40 ora/hét
A konyhai dolgozo beosztas szerinti munkaidejét az igazgato /
igazgato -helyettes munkaidd beosztasa alapjan koteles ellatni, az
abban meghatarozott kezdd és befejezd idépont alapjan.
o A munkaviszonyban allo részére, ha a beosztas szerinti vagy a
Munkaideje:
rendkiviili munkaidd egybefiiggd tartama a hat 6rat meghaladja,
htsz perc, ha a kilenc 6radt meghaladja, tovabbi huszondt perc
munkako6zi sziinetet kell biztositani.
A munkakozi sziinet a munkaidének nem része
Munkavégzés helye: Télalo konyha, csoportszobdk, gyermekoltozok, mosdok

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa,

a konyha takaritisa az NNK ¢és a HACCP el6irasainak
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megfelelden. Besegités a csoportos dajkédknak az étkeztetésbe. A

konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriiletet takaritja.

Munkavégzéshez

szlikséges (végzettség,

ismeret, egyéb kikotés):

minimum nyolc altalanos

Feladatai, fébb | Gondoskodik a talald konyha tisztasagarol.
tevékenységeinek Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.
felsorolasa:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és
a HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban
roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol
az erre a célra kijelolt személynek és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.
Az atvett ételeket a HACCP szabalyoknak megfeleld mddon tarolja — és kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt —, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabéalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (gyiimdlcs, bolti édesség, stb.).

Az livegeket feldatumozva, az erre a c€lra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja 72
orén at. Az 1d0 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatast kifozésrdl. Az ételtarolo-
minta tasakokat 72 ora elteltével, szelektiven, atoblitve kidobja a megfeleld kukaba.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evdeszkozoket, poharakat 6sszegyijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elotisztitas utan,

- els6 fazis — zsiroldas — masodik — fert6tlenités — harmadik — 6blités,

szaritas

* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatoban

* zoldségek, gylimolcsok mosogatéasa a kijelolt mosogatoban.

- Mosogatds utdn valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kisurolja, valamint

gondoskodik a mosogatogép tisztan tartdsarol. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket

naponta fertStleniti dztatassal vagy kifézéssel.
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Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, gépek, mikrohulldmu
siito, hiitdgépek ¢€s a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitoket,
surolassal elvégzi az evéeszkdzok, miianyag bogrék intenziv tisztitdsat. Vigyaz a
konyhai eszk6zok épségére.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, flitdtest lemosasat is

elvégzi.

2. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoran tilos: a testi fenyités, lelki
terror, megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés -, étel elvonasa.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Ez vonatkozik az 61tozore €s a
mosdora is (kiilonods tekintettel a folyamatos reggeliztetés el6tti mosddhasznalatnal).
A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziildket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovodapedagdgusahoz, vagy az intézmény vezetdjehez, tavollétében a vezetd-

helyetteshez.

3. A tisztasag megorzésével, az NNK (HACCP) eldirasaival kapcsolatos teendék:

Az intézmény egy¢€b teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak, fejlesztdszoba,
feln6tt WC-k, mosokonyha, stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal jovahagyott
munkamegosztas alapjan tisztan tarja.

Az iddszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-Szor: augusztusbhan,
decemberben ¢€s 4prilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, ,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo
részfeladatokat (pl.: ajtomoséds vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa
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Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités —
hétvégi tligyelet, stb. Valamint azokat az idészakos feladatokat, amivel még az

igazgatd megbizza.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, felkérhetd dajka helyettesitésére.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t61tozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc Orés
munkaiddben, igy ezt az id6t le kell dolgozni.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgatod / igazgatod -helyettes
engedélyével lehet.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohdnyozni. A dohanyzasra kijelolt hely az 6vodan kiviil talalhato, ezért egyszerre
csak egy ember mehet ki dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen
1d6 alatt is zokkendmentes ¢és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohényozés
az 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor 5 percre lehet kimenni,
amikor ezt a munkafolyamat megengedi. Az étkezések elokészitése és az étkeztetés
folyamata alatt nem hagyhatja el az épiiletet. A tovabbi dohanyzasra forditott id6t le
kell dolgozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi-, és

egészségiigyi szabalyokat.

A

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

szabadsag | Felettesével a szabadsdg kiadasa el6tt 15 nappal egyeztet

felhasznalasaval és  a | (kivéve a rendkiviili eseteket).

hidnyzassal  kapcsolatos | Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel

szabalyok: esetén azt janudr 31-ig, a vezetd kiilon engedélyével veheti ki.

Szabadsagat lehetfleg ne a szorgalmi id0 alatt vegye ki,
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ilyenkor csak néhany nap kiaddsdra van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. A munkaltatd a mar megkezdett
szabadsagot fontos érdekbdl megszakittathatja, illetve
munkahelyi érdekekre hivatkozva a szabadsagbol 15 napot
visszavonhat.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval

jeleznie kell a vezetdnek.

Tudéasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

Elvarhato magatartasi ‘ '
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
kovetelmények: _ ‘ ‘ _
Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.
) Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az
Onképzéssel  kapcsolatos | . _ .
ilyen iranya tuddsat, annak érdekében, hogy ismerje és
elvarasok: )
alkalmazza az ide vonatkozé szabalyokat.
Hataskore: Az 6voda héazirendjének betartasa.
Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
Felelossége:

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢&s

munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi

koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato / igazgato -helyettes

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény igazgatd javal, igazgatd -helyettesével, a

nevelOtestiilet tagjaival €s a dajkakkal.

Informacidszolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,
azt tovabbitania kell az dvodapedagogus, illetve a felettese
felé.

Gyermekekrdl tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!
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Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot | A vezetd altal kijelolt dajka.
helyettesiti:
O helyettesitheti: indokolt esetben igazgato i utasitasra dajkat

Hatalyos: Alairast kovetden visszavonasig.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,

a munkaltat6 fenntartja.

DAtUM: oo

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem. A munkakori leirds
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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